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GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 897/2025
Boa Vista/PB, 13 de NOVEMBRO de 2025

REGULAMENTA AS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES
GRATIFICADAS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
E ORGANIZACIONAL DO PODER EXECUTIVO DESTE
MUNICIPIO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIiPIO DE BOA VISTA/PB, FAZ

SABER que o Poder Legislativo Municipal aprovou ¢ €u sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Os cargos Comissionados ¢ as Fungdes Gratificadas previstos na Lei n°® 706, de
03 de janeiro de 2022, e suas alteracdes, bem como na Lei n° 511, de 17 de janeiro de 2017,
passam a ter sua nomenclatura e atribuigdes conforme especificado no Anexo Unico desta

Lei.

Art. 2° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigoes

em contrario.

Boa Vista, 13 de novembro de 2025.

{ «

’ SE FERNANDO LEITE AIRES
Prefeito Constitucional
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ANEXO UNICO A LEI N° 897/2025
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

CARGOS/SIMBOLO FUNGCAO ATRIBUICOES

Assessorar diretamente 0 Prefeito na sua representacio civil, social e administrativa; Assessorar 0 Prefeito na adogao de medidas administrativas que propiciem
a harmonizagdo das iniciativas dos diferentes 6rgaos municipais; Prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-the, para pronunciamento final, as matérias
que lhe forem submetidas pelo Prefeito: Encaminhar para publicagdo os atos do Prefeito. articulando-sc, para ofcito de observancia a prazos, requisitos ¢ demais
formalidades legais: Apoiar o Prefeito no acompanhamento das agdes das demais Secretarias, em sincronia com 0 plano de governo municipal; Coordenar, cm
articulaciio com a Procuradoria Municipal, 0 atendimento as solicitagoes ¢ convocagdes da Cémara Municipal de Boa Vista Coordenar a elaboragdo de

SECRETARIA - : ” 2 AR . . ; _ .
CHEFIA DE CHEFE DE mensagens € exposicoes de motivos do Prefeito a Camara Municipal, bem como a elaboragiio de minutas de atos normativos, em articulagio com a Procuradoria
: e do Municipio ou secretdrio da area cspecifica; C ontrolar a observdncia dos prazos pard emissdo de pronunciamentos, parccercs ¢ informagdes da
GABINETE GABINETE it - - : : N SRR
(CC-1) responsabilidade do refeito; Receber ¢ atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si ou ao refeito, de assuntos de interesse do

cidadio ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, 0 seu encaminhamento as secretarias da area; Promover mecanismos de interagdo da populagio
com o Gabinete do Prefeito, possibilitando a manifestagio do cidaddo sobre assuntos pertinentes ao governo municipal; Organizar ¢ dar andamento as
correspondéncias ¢ aos documentos encaminhados ao Prefeito; Dar suporte técnico ao prefeito municipal; Arquivamento ¢ supervisio dos atos administrativos
do Municipio, bem como outros assuntos atinentes ao Gabinete, competindo-lhe ainda, auxiliar o Prefeito Municipal em tudo que scja necessario, inclusive no
atendimento e encaminhamento a0 publico em geral: Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delecadas pelo Prefeito Municipal.
Auxiliar ¢ acompanhar a fase de planejamento dos projetos ¢ investimentos custeados com recursos federais/estaduais apresentados pela Administragdo Direta ¢
Indireta da cidade de Boa Vista; Prospectar 0 programas de governo e organismos que possibilitem a inscriiio de projetos e propostas da Administragiio Pablica
Municipal. Elaborar projetos arquitetonicos e de engenharia, segundo prioridades definidas pelo Poder Publico Municipal; Elaborar orgamentos relativos a0s

@PERINTENDENCIA SUPERINTENDE
DE PROJETOS E NTE DE

CAPTACAO DE PROJETOS E . e ; . S P : e _ i : 3

RECURSOS CAPTACAO DE projetos arquitetonicos ¢ de engenharia com vistas aos processos licitatorios respectivos © fiscalizar a exccugdo de obras contratadas; Elaborar projctos, s¢

(SC-1) = RE(‘URSOS necessério, ¢ fiscalizagdo de obras ou servicos contratados de reforma, melhoramentos ou manutencdo predial utilizados pelos diversos orglios da administragdo
‘ municipal.

Formular, implementar e avaliar politicas piblicas: supervisionar ¢ executar atividades de planejamento e orgamento governamental; Acompanhamento da

DIRETORIA DE execugdo orgamentaria; Elaboragio do plano plurianual, lei de diretrizes orcamentdrias e lei orgamentdria anual: Elaboragdo de decretos de suplementagao;

4 DIRETOR DE ; . TS " o LR i : - s

PLANEJAMENTO E PLANEJAMENT Elaboragio de estudos téenicos que produzam sugestoces ¢ alternativas & melhor utilizagdo dos recursos dos Orgios; Acompanhamento da conjuntura cconomica:

EXECUCAO 0 E EXECUCAO Orientagiio aos orgios em relagio ao processo orcamentdrio; Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual ¢ do orgamento, quanto cficacia ¢

(DC-1) eficiéncia da gestdo orgamentéria; realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme orientagiio ou solicitag@o do superior

imediato: Desempenhar outras atividades correlatas e afins.
SUPERINTENDE Plancjar ¢ executar estratégias de comunicaciio institucional interna ¢ externa; Coordenar a relagio com a imprensa, redes sociais ¢ produgdo de contetido:

SUPERINTENDENCIA NTE DE Garantir o cumprimento da Lei de Acesso A Informagdio ¢ promover a transparéncia pablica; Estabelecer e manter canais de didlogo com & sociedade ¢ orgdos de
DE CON;UN'CAC AOE COMUNICACA | controle. Gerenciar equipes, contratos ¢ Tecursos da drea de comunicagdo; Monitorar indicadores ¢ avaliar o desempenho das acdes de comunicagio ¢
Y h £ ) N / ~c de - . otar
TRANSPARENCIA OF. . transparéncia; Promover agdes de capaciiagio e fortalecer a cultura da ética e da transparencia.

(SC-1) TRANSPARENCI

L I
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DIRETORIA DE DIRETOR DE P N uaes Rat-dhiv v S R T N T T T Sy T I B o . -
ARTICULACAO ARTICULACAO romover a mtcg)rdqtm das mstimcms. p0.|ltl(,.ds e "i(lmlnlstmtnva%. no a.mbno interno ¢ externo visando atingir prtzgn‘\mas. pr'o_‘]v.tus ¢ agdes culturais Jllnl'o a outros
INSTITUCIONAL INSTITUCIONA departamentos; [ rovocar ¢ apoiar a ms'm}xcnonuhzncﬁo dessa's iniciativas ¢ servir como clcmcnt‘o'd.c interlocugio interna: Trazer para si a tarefa precipua de se
(DC-1) L apresentar colaborativa em suas proposi¢des, esperando contribuir para o fortalecimento do municipio.
DFPA‘;{,;;!&?: ODE AGENTE DF l?;xe.rce.r a direcﬁo' d\e eventos, ben:n como~planejar sua realizagdo; |Atuar na buscz} de novos'inveslid'orcs para o r}municipiq: 'Purlicipur quando solicitado, de
(CC-2) EVENTOS festivais ou exposigoes visando a divulgagio de eventos e de produtos culturais da cidade: Realizar tarefas afins, conformo solicitado.
Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos; Digitar
textos, documentos, tabelas e outros originais; Arquivar processos, publicagics ¢ documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
DEPARTAMENTO DE AGENTE DE preestabelecidas; Rcccl?cr. confcrjr ¢ rcfgistmr tramitacdo dc. papéis, ﬁsgalizgndo 0 cumprimcntg das normas rcfcrc:nlcs ao protocolo: /_\utgar. documcnlosi ¢
APOIO APOIO preencher fl'lc.has de registro para formalizar processos, encaminhando-os as Emndades ou aos superiores competentes; Controlar estoques, dlslrlbum(.io 0 n\mlenal
ADMINISTRATIVO | ADMINISTRATI quand.o _sohcuado e providenciando sua reposigdo de acordo com normas pré-estabelecidas: R_eccbcr n.mtcrlal df fornecedores, confernndo.a§ cwcqﬁcacoes dos
(CC-2) VO materiais com 0S doctpncntos da entrega; .Prccnchcr fichas, formuldrios ¢ mapas. conferindo as l.nformagocs ou os documentos originais; Elaborar, .sob
orientagiio. demonstrativos ¢ relagdes realizando os levantamentos necessdrios; Fazer cilculos simples; Operar ¢ zelar pela manutengiio de méquinas
reprograficas, autenticadoras e outros equipamentos sob sua responsabilidade; Proceder ao controle didrio do fichdrio de entrada e saida de material; Manter em
perfeita ordem e conservagdo as dependéncias. equipamentos, maquinas e arquivos: Colaborar no encerramento do balango e relatorio anual.
DEPARTAMENTO DE AGENTE DE
ASSESSORIA DE ASS.éSSORlA Lidar com o processo das informagoes, mantendo contato direto com reporteres e veiculos de comunicagdo em geral (radio, televisdo, impresso, midias), além de
IMPRENSA DE IMPRENSA participar de atividades, eventos, projetos; Elaborar releases e sugerir pautas que podem servir de noticia para a midia.
(CC-2) ’
DE:,??;‘Q?;,FSJ,I?ODE AGENTE DE Alengr e orientar cidadios sgbre 0s servicos. da Prefeitura de Boa Yista; ~Reg.islrfv e enc.aminhar solicilag§es, dividas e reclamagdes; {\lualimr cadast‘r(?S e
AO CIDADAO ATENDIMENTO | conferir Siocximemos; Operar sistemas de atendimento e protocolo; Apoiar agdes institucionais ¢ manter a qualidade no atendimento; Cumprir normas e participar
(€C-2) AO CIDADAO | de capacitagdes.
DIVISAO DE ; ; ; ; : . i : _
DIVULGACAO CHEFF DE Desenvolver, gerenciar ¢ a'hfnenlaf' canais d'e comgnlcag'()es internas e externas da preteltur'a; elaborar o ;_)lano _de midia, planejar e desenvolver campanhas
OFICIAL DIVU‘LGACAO e f:\ie.nlos: elabqra 0s re.la.lonos e faz os registros fotogrificos de todas as agdes; presta apoio na assessoria de imprensa; executar outras tarefas correlatas, a
(CC-3) OFICIAL critério do Prefeito Municipal.
Planejar e a organizar as cerimnias oficiais; Desenvolver as atividades técnicas administrativas de organizaciio dos eventos; Executar e organizar os expediente
administrativos do setor de Eventos e Ceriménias; providenciar o agendamento e convites da ceriménias e eventos; prover os materiais e equipamentos de
DIVISAO DE CHEFE DE escritério necessarios ao desenvolvimento da atividades; realizar eventos ¢ promogdes da industria, do coméreio ¢ de servigos; Promover eventos de natureza
CERIMONIAL CERIMONIAL ccondmica, cultural, educacional, tecnologica, cientifica e empresarial; Comunicar eventos ¢ datas comemorativas; Realizar e programar eventos educativos;
(CC-3) : promover eventos esportivos em parceria com Superintendéncia de Esporte, Lazer e Juventude; Manter o publico alvo informado de todos o eventos esportivos
com seus, respectivos hordrios, pregos de ingressos, demais condigdes correlatas para sua comodidade, articulando. destarte, com Gabinete do Prefeito; Outras
tarefas correlatas, a critério do Prefeito Municipal; Excecutar outras tarefas correlatas, a critério do departamento de Eventos.
DIVISAO DE CHEFE DE Organizar a reparti¢ao interna; Responsavel por cumprir a missdo de prote¢do dos ativos organizacionais: Avaliar o ambiente interno e externo de atuagiio da
SEGURANCA SEGURANCA organizagio com objetivo de identificar e avaliar riscos de seguranga ¢ propor medidas de tratamento; Visa a protegiio das pessoas ¢ dos ativos tangiveis ¢
(CC-3) ’ g intangiveis da instituiciio, prevenindo riscos por meio de seguranga preventiva e contramedidas de seguranga. [ i ?
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Contribuir e coordenar a formulagiio de planos de acio do Governo Municipal ¢ de programas gerais ¢ setoriais inerentes a Secretaria; Garantir a prestagio de

SECRETARIO : e ok : ¥ o e ;
SECRETARIA DE DE servigos municipais de acordo com as diretrizes c.ic £overno: l:Iahol.'ar‘plano de dcscn.\folwmcmo' economico para o Mum.upm. atualizando-o permanentemente;
PLANEJAMENTO E | PLANEJAMENT Estabelecer diretrizes para a atuagio da secrelarm: I?,slabclecer objgtl_vos para o conjunto d_c anv:dades da Se.crelarla. \’ln‘Cu-ladOS a prazos e politicas para sua
DESENVOLVIMENTO OF consecggﬁo; Promove‘r a integraciio com orgiios e e.nndades dz} A.dmmlslraqﬁo Mu.nlmpal. objc_uvando 0 E:umpnmu.‘nlo de atividades setoriais: Promover C(')lﬂi.llos
ECONOMICO DESENVOLVIM | € rclac;‘ocs com agtondadcs ¢ ()Tgul]l?aQOCS dos d‘xfcl‘*cmcs niveis g%o.vcmamcnlms, cstaduul/tcdc'rul. além ~d0 privado: Promover o acomp‘ur.lh_umcmo téenico-
(CC-1) ENTO gcrcnc!ell'dos pr0_|ct(35 'dc dcscnvolvm.]c’ntlo ccondémico do Municipio; l’rqmovcr a atragdo ¢ upplamacac de novas empresas no Mu.mcmm; Promoyc'r as
ECONOMICO potcnf:mhdades econdmicas deste T\'iUl’lIkElplO: Coordenar os programas e projetos de fomento de atividades promotoras de aumento de divisas para o Municipio:
Planejar ¢ coordenar campanhas institucionais administrativas e instrutivas a populagdo.
Instalagiio, configuragdo e manutengio dos sistemas operacionais ¢ de servigos de infraestrutura de TI; Consultar os fabricantes em busca de solugdes para
_ manutengiio e otimizagdo da rede; Solucionar problemas de software e hardware relacionados ao usudrio final; Fazer manutengiio ¢ otimizagio no Banco de
DlVISA() DE CHEFE DE Dados; Prestar suporte ¢ apoio aos usudrios quanto & utilizagdo do Banco de Dados: Prestar servigos de configuragiio ¢ manutengdo da seguranga de rede; Prestar
INFORMATICA INFORMATICA suporte a drea de desenvolvimento de aplicagdes; Identificar novas tecnologias no mercado ¢ os impactos positivos ¢ negativos para a organizagio - Impactos e
(CC-3) Tecnologias; Desenvolver todas as atividades de competéncia da Divisao; Chefiar a Divisdo, planejar, organizar, coordenar, controlar as atividades pertinentes a
respectiva area de competéncia; Baixar instrugdes em sua drea de atuagdio e fazer cumprir normas e determinagoes superiores: zelar pela observancia das normas
de seguranca ¢ higiene no trabalho.
COORDENADORIA ENCARREGAD
DE ATIVIDADES ODE Responsavel por coordenar atividades diversas, relacionadas ao planejamento, organizagdo e administragdo de recursos humanos e materiais, no setor em que
ESPECIAIS I ATIVIDADES | esteja lotado, dando suporte a gestdo a partir do desenvolvimento de atividades de apoio.
(CC-4) ESPECIAIS |
A gestio das atividades de administragdio de materiais, servigos, patrimonio, transportes, bem como o armazenamento de materiais de consumo, permanentes ¢
equipamentos; a gestdo e controle da frota de veiculos leves e pesados pertencentes, locados ou cedidos ao Municipio; Gerenciamento das despesas com
combustiveis utilizados pelos veiculos ¢ mdquinas alocados nos diversos orgdos da Administragio Municipal e entidades conveniadas; Oricntagdo ¢
estabelecimento de normas ¢ procedimentos no tocante as compras ¢ suprimentos de bens ¢ servigos e contratagGes de obras ¢ locagdes mediante a
descentralizag@io dos processos licitatorios para os 6rgdos e entidades da Administragio Municipal; Instrugdo e formulagdo de procedimentos a serem observados
SECRETARIO | oS Processos de aquisi‘c()es ¢ contratagdes por dispensas ¢ inexigib_ilidades pelos 6rgdos e entidades da -A.dministrac;ﬁo Municipal de. ljorma d?scentral.iz_ada:
SECRETARIA DE DL Administragdo ¢ gerenciamento de almoxarifado central ¢ sistema nico de cadastro de fornecedores; Administragio e controle do Deposito Publico Municipal,
ADMINISTRACAO ADMINISTRAC cadastramento ¢ controle da destinacio final dos bens/mercadorias apreendidos; a administragio dos servigos de manutengfio ¢ conservagio de prédios publicos,
(CC-1) ;\(“) locagiio, alienagio, permissdo e cessdo de uso de bens municipais e a negociagiio para uso de imoveis de propriedade do Estado, da Unido ou de terceiros pelo
Municipio; Orientagiio aos 6rgios e entidades do Poder Executivo Municipal sobre os procedimentos voltados para o cumprimento das obrigagdes acessorias
incidentes sobre a folha de pagamento, prestadas aos orgios federais; Administragdo de recursos humanos, tais como a coordenagio ¢ execugdo das atividades de
cadastramento, alocagiio, concessido de benceficios, capacitagio, realizagiio de concursos pablicos ¢ processos seletivos; a gestdo, auditoria ¢ processamento da
folha de pagamento dos servidores da Administragdo Pablica Municipal; Gestao dos planos de cargos e saldrios dos servidores da Prefeitura Municipal: Estudo e
a proposicao das politicas de defini¢do dos sistemas remuneratérios dos servidores municipais ¢ trabalhadores contratados; a gestdo do atendimento ao usudrio
do servico piiblico municipal, objetivando a melhoria constante da qualidade dos servios prestados.
Q%I;E;{éi:gggggp? SUPI;I}IE B%NDE Respoqsévcl pelo gergnciamenl? dos transportes pﬁb!ic.:o's; executar as pOIiliC'fIS de mobilidade urba}m do Municipio : Atuar na g_estﬁo de politicas de transportes
PUBLICOS TRANSPORTES ¢ t{'ar}suo; Asscggmr a populagdo mobllldadc_. uccssnb;llldafjc, seguranca, f]uxdcz ¢ C(.)nforto nos sistemas de transporte ¢ transito, respaldado na competéncia,
X ' . satisfagiio profissional ¢ nos avancos tecnoldgicos, contribuindo para a qualidade de Vida no municipio.
(SC-1) PUBLICOS P

nrofe
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r Compete a Superintendéncia de Compras, Licitagdes e Contratos do Municipio, por seus setores, as seguintes atribuigdes: I — a promogdo de licitagdes para
aquisigdes de materiais de uso comum, bem como a contratagdo de servigos; 11 - claboragio, controle de contratos de servicos ¢ fornecimentos de natureza
continua: 111 — criagdo e manutengiio de cadastros de materiais, fornecedores, pregos € outros afins: 1V — pesquisa e registro de pregos, bem como o cadastro de

SUPERINTENDENCIA SUPERINTEI\IDE fornecedores; V — formular e promover a implementagfo de politicas ¢ diretrizes relativas as atividades de licitagoes, contratos administrativos, administragio Qe

DE COMPRAS, NCIA DE n‘m.tcriixis ¢ cadastro de fo.rqcccd.orcs no ambito da administragiio direta; VI — coordenar ¢ m.‘licular a imp.luntaqﬁo d(, a(;'().cs uniﬁ-cad?s ¢ inlcgrfxd.as rcl-miv'as as
LICITACAO E c OMPI‘(_AS, licitagdes c.cgmratos admm|§tra~t|vos: Vll'— promover cslut!os‘ ¢ agdes voltafius para a melhoria dqs p.roccdlmcl?tps Ilcnatonos no:ambnto dn' adm}ms'ztrm;uo dlrc.tu;
CONTRATOS LICITACAO E _Vlll — requisitar a qualquer 6rgdo da admmns}rzu;ﬁo direta, informagdes no ambito de sua compc}cqem. necessarias b'oa prestagio do servigo publico ¢ a dgwda
CONTRATOS | instrug@io dos processos; IX — promover a implementagéio dos entendimentos e orientagdes jurisprudenciais dos orgdos de controle externo nos editais de
licitagdo ¢ instrumentos contratuais;
X — observar em procedimentos licitatorios ¢ contratagdes em geral, que a definigdo do objeto ¢ de sua forma de execugiio atendam aos deveres de cficiéncia,
economicidade, transparéncia e isonomia. bem como as normas e parametros de controle estabelecidas pela Controladoria Geral do Municipio.
Receber ¢ apurar deniincias, reclamagoes, sugestoes, clogios, pedidos de informag#o sobre atos considerados arbitrarios ou que contrariem o interesse pablico,
praticados por servidores ou agentes pablicos do municipio de Boa Vista: Receber reclamagdes e denuncias estas através de delagdo andnima ou ndo, com a
apresentagdo de elementos de convicgdo que evidenciem a materializacdo do fato delituoso; Buscar a ampliagdo dos canais de comunicagdo direta entre a
OUVIDORIA QERAL OUVIDOR administragiio piblica ¢ a populagio, no acompanhamento ¢ fiscalizagio da prestagio dos servigos piblicos do municipio; Recomendar a instauragio de
DO MUNICIPIO GERAL DO procedimentos administrativos para o exame téenico das questdes ¢ a adogdo de medidas para apuragdo de todo ¢ qualquer ato lesivo a0 patrimonio piblico de
(DC-1) MUNICIPIO | que venha a ter ciéncia em raziio do exercicio de suas fungdes: Manter sigilo, quando solicitado sobre as reclamagdes e denincias; Informar aos interessados as
providéncias adotadas em raziio do seu pedido, excepcionados os casos em que a lei assegura 0 dever do sigilo; Coordenar agdes integradas com os diversos
orgdos da municipalidade, a fim de encaminhar, de forma intersetorial, as reclamagdes dos municipes que envolvam mais de um orgdo da administragiio publica
direta. indireta ou funcional.
DIRETORIA DE 'Gerenc:iz?r 0 almoxarifado. com.ro.lando o recebimento. armazenamento € distribuigdio de‘ma.leriais; Cgr}lrolar 0 (’mtr.iménio mobiliz'trio', Tealimndo lom'b:'imex.no,
MATERIAIS DIRETOR DE | inventario ¢ b.mxa de‘b.ens'; Solicitar e acon'lp.anhar co_mpras, elaborando termos de ref.er'enma ¢ especificagdes técnicas: /‘\tender reqmsx(;i)es. de materiais [eitas
(DC-1) MATERIAIS pelas secretarias munictpais; Elaborar relatérios e registros de movimentaciio de materiais e bens; Implantar normas € rotinas para 0 uso racional e controle dos
recursos; Supervisionar a equipe do sctor, distribuindo tarefas ¢ promovendo organizagio.
DIRETORIA DE DIRETOR DE Gcnf,nciar e liscali.zar 0 aba§lccimenlo de toda a frota municipal (xeicplos leves, pcs.ados. méqpinas e cquipamer'nos); Controlar o consumo dP: combusli.veis e
CONTROLE DE CONT'[‘{S)LE Dﬁ lubri ﬁ.canu.:s. fl{lallsanfiq qullor.n.et.ragem. horas trabalhadas e eficiéncia; Manter rcglstrf)s atualizados de abasleC{nlenlo, consumo ¢ manutengao preventiva e
ABASTECIMENTO DE ABASI I:CI‘MI:.N corr%‘nva: hlpmr rclu‘tonos pCIIOdI(POS sobre consum(‘), rcnn.hmcmo ¢ custos op’cra.cmnals d.a frota; Coor(_lcnur 0 snstcl'na de controlc‘: de frota, utll'lzando plzfmlhas
VEICULOS ﬁO DE ou sistemas mformat.lzndos; [‘IS&':allZ:ll‘ contrato's'dc torn(:f:lmcnt() dc. com{aushvcns, garantmdo 0 cfumpnmcn'to .dc clausulas c quuhdadt.r df’ servico; Autorizar ¢
DIVERSOS, VEICULOS acomp.anhar abastcm'mcntos, cwEando desperdicios, desvios ou uso indevido; Planejar c.s.upcmslor!ar a I‘Ongthil de abastecimento, 0%1m12and0 recursos ¢
EQUIPAMENTOS E DIVERSOS, garantindo o abastecimento continuo: Integrar a¢des com setores de transporte, almoxarifado ¢ patrimonio, assegurando controle eficiente dos recursos: Elaborar
‘ 3 . | EQUIPAMENTO | normas ¢ procedimentos internos de controle e uso da frota e do combustivel.
MAQUINAS PESADAS ; 5
(DC-1) SE MAQU]NAS
PESADAS
Dlg;iggg;g;) E DlRﬁ'l'OR DE | Recrutamento ¢ sctl.cqﬁo, cngujam.cnto, trcina}ncnto ¢ dc‘scn\:olvimcnl‘o. beneficios, planos de carrci'ra ¢ remuneragio dps agentes pﬂt')licos; l-’uz'cr descrigiio de
HUMANOS RbCURSO$ cargos, rcsponsab:!ldudcs ¢ qualidades descjadas nas tuqc;gcs; Monitorar 0 dcscmpcnl‘m das cquipes: Dcs-‘fnvolvcr ll(!crangas; Cuidar da satde mental dos
L_ (DC-1) HUMANOS servidores: Gerenciar conflitos e problemas comuns no cotidiano: Garantir que os procedimentos sejam cumpridos e atualizados.

prefeitura@boavista.pi. 0ov.D
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DIVISAO l_)E CHEFE DE Receber, conferir ¢ organizar documentos ou materiais; Preparar ¢ embalar itens para envio; Registrar entradas ¢ saidas em sistemas ou planilhas; Despachar
EXPEDICAO EXP[-‘LDIIC A0 documentos ou produtos via correios, transportadoras ou malotes; C ontrolar estoque de materiais de expedigiio; Arquivar ¢ guardar comprovantes de envio ¢
(CC-3) recebimento; Atender solicitagdes internas ou externas relacionadas a expedigdes; Cumprir normas de seguranga ¢ organizagdo no setor.
Classificar, organizar e arquivar documentos [isicos e digitais, seguindo normas ¢ labelas de temporalidade; lLocalizar e fornecer documentos mediante
DIVISAO DE o solicitagdo de sc.:torcs internos ou externos: antrolar a entrada ¢ saida de docun.lcnl()s. mantendo 1'e:gistros atualizados; Aux'iliar na C(?n.scr\:ug:ﬁo‘c preservagio de
ARQUIVO CHEFE DE documcptos. evitando danos ¢ perdas; Digitalizar docunpcntos, quando ncccss;’n}'lo. ¢ nomed-los _contormc pac!r()cs cstgl?c.lcudos; Auxiliar na aplicagio c.lc normas
(CC-3) ARQUIVO de' zu:qulvamenlo. como prazos de guarda e descarte: (o!abqrar com 0 gergncmmenlo flo arquivo corrente. intermedidrio e permanente; Prestar atendimento a0
publico, quando o arquivo for de acesso externo; Cumprir diretrizes da legislag@io arquivistica. como a Lei de Acesso a Informagiio (1LAI) ¢ normas do Arquivo
Nacional.
SECAO DE Auxiliar nas inspgcées e f.'lscalimg:()es realizadas por agentes de vigilancia (sanitéria, epidemiolégica ou ambiental); g‘oletar. organizar e regislraf dadqs- de
CONTROLE DE .:\UX]LIAR DE |campo ¢ formuldrios: A[J‘O{ar campanhas de prcVLjng:ﬁo ¢ controle de doencas', como combate a dcnguc:vacmucﬁo ¢ orientagdes a pop}lla.g:z‘m'; Realizar visitas
VIGILANCIA CONTROLE DE do.n.ucnlares ou Comunitarias, sempre sob supervisdo, para entrega c.le materiais ou co_lela de mfo_rn?acoes; Comrqlar o estoque ¢ a distribui¢do de materiais
VIGILANCIA | utilizados nas agdes de vigilancia; Executar tarefas administrativas simples. como arquivamento, digitagdo ¢ organizagdo de relatorios; Zelar pela manutencdo
(FG-1) dos equipamentos ¢ materiais usados nas atividades: Acompanhar agentes ¢ técnicos em agdes externas. oferecendo suporte logistico ¢ operacional.
Operar maquinas de reprografia, como copiadoras, impressoras, scanners ¢ duplicadoras; Reproduzir documentos em papel ou digital (copias. digitalizages,
SECAO DE ) impressoes); Fazer a preparagio ¢ organizagﬁf) dos documentos antes da reproduc;ﬁo_(grampgar. separar, revisar)-: Encadernar, plastificar e montar malqriqis
REPROGRAFIA AUXILI‘AR DE | conforme a demanda; Controlar a gn?rada ¢ saida de documc{ltos no setor de reprografia; Solicitar matcfla@ ¢ suprimentos, como papel, toner, capas ¢ espIrais;
FG-3) REPROGRAFIA | Executar pequenos reparos ou solicitar manutengdo de equipamentos; Zelar pela conservagdo das maquinas e materiais utilizados; Atender solicitages de
( diferentes setores ou usudrios, com agilidade e sigilo quando necessario; Cumprir normas de seguranga ¢ organizagio no manuseio de documentos e
equipamentos.
Classificar ¢ cadastrar os bens mobilidrios, semoventes € equipamentos; promover a identificagio dos bens patrimoniais, por orgio e responsdvel, as suas
caracteristicas ¢ especificagies no que tanga documentagdio legal, para registra-los através do sistema de processamento cletronico de dados; efetuar a
classificagdo ¢ o cadastramento do bens patrimoniais adquiridos, registrando-os com base nos dados da nota fiscal e do empenho, no ato da recepeio, para inclui-
los nos sistemas de processamento eletronico de dados e financeiro; efetuar inventdrio patrimonial; proceder ao inventario, no &mbito municipal, de materiais
permanentes, semoventes e de equipamentos. para alimentar a area financeira da Prefeitura, bem como no controle de manutengdo, reparos movimentagio dos
- bens; fiscalizar bens patrimoniais; controlar o patrimonio da Administragao Dircta da Prefeitura, fazendo providenciar o registro, a fiscalizagdo ¢ a recuperagao
SECAO ESPECIALDE | ASSISTENTE | de material. bem como a alienagiio dos bens obsoletos e inserviveis, para assegurar, nas condigdes ideais, a continuidade do material til a servigo da Prefeitura;
CHEFIA DE ESPECIAL DE | promover e controlar 0s seguros, as licengas e os emplacamentos dos veiculos sob sua responsabilidade administrativa; promover sindicancias nos casos de
COMPRAS E DO CHEFIA DE acidentes, roubos, furtos, desvio de infragdes de trafego, providenciando a garantia, conservagao e/ou defesa do patriménio publico municipal; manutengao,
ALMOXARIFADO COMPRAS E DO | reparos ¢ movimentagio de bens mobilidrios e equipamentos; controlar a produgdo de bens patrimoniais; proceder a0 controle da produgdo de bens patrimoniais,
CENTRAL ALMOXARIFAD | registrando os dados financeiros historicos, mediante avaliagio do produto acabado, para a respectiva inclusio contdbil, bem como no sistema patrimoniada
(FGE-1) O CENTRAL | Prefeitura; identificar e cadastrar os bens imobiliarios; identificar os bens imobilidrios publicos, pertencentes ao Municipio de Boa Vista, cadastrando-os. de
acordo com as suas caracteristicas, especificagoes, zoneamento, uso da terra, dreas especiais e ocupagao do solo, para servir de base na urbanizacdo, na
regularizagdo fundidria, titulagdo de drca, bem como na valorizagido imobilidria decorrente de sua agiio garantir a preservagio ¢ protegio do imovel, quanto aos
aspectos legais ¢ de sua utilizagiio social; coordenar manutengio ¢ reparos dos bens imobiliarios: cuidar da limpeza, higiene, copa ¢ zeladoria do prédios
publicos e dos orgdos especializados, mediante servigos diretos e/o contrata¢do de terceiros, centralizadamente, ou de forma distribuida; controlar as contas de
consumo de energia elétrica, dgua e esgoto e telefone dos Orgdos do Nivel de Diregdo Superior, Desenvolvimento do Processo, Assessoramento e Execugio;
controlar as autorizagdes de inclusoes das contas de encrgia elétrica. dgua esgoto ¢ telefone em fatura da Prefeitura. dos Orgdos do Nivel de Diregiio Superior.
SECAO DE AUXILIAR DE | Manejar mesa telefonica ou uma segiio da mesma: Efetuar e receber ligagdes internas, locais € interurbanos; Vigiar permanentemente o painel, observando os
L TELEFONIA TELEFONIA | sinais cmitidos para atender os chamados telefonicos: Estabelecer comunicagdo interna, externa ou interurbana entre o solicitante ¢ 0 destinatario; Interpretar a
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queixa encamilﬂlﬁﬁd‘&é‘/o‘j\luaéSn"qsinh'z'iﬁdo o interpelante ao departamento adequado; Redigir requerimentos as unidades . solicitando atendimento as queixas
registradas; Prestar informagdes que ndo necessitam de consultas, inclusive a respeito de servigos de outros drgdios publicos; Manter-se atualizado a respeito dos
eventos do municipio, prestando esclarecimento ou orientando onde consegui-los: Rever os documentos redigidos no dia antes de encaminha-los: Registrar a
duragdio e/ou custo das ligagdes, fazendo as devidas anotagdes; Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto ¢ manuten¢o; Atender
pedidos de informagdes telefonicas, anotar recados ¢ registrar chamados; Redigir reclamagdes da populagiio ¢ cadastrar no terminal do computador; Contatar
unidades buscando atualizagiio, esclarecimentos ¢ novas informagdes: Encaminhar carta resposta aos reclamantes: Digitar respostas ¢ arquivar documentos ¢
atualizar quadra de informagdes; Informar andamento de processos na Prefeitura Municipal de Boa Vista: Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

SECRETARIA DE
FINANCAS
(CC-1)

SECRETARIO
DE FINANCAS

Atuar no planejamento, organizagiio, articulagfio, diregao, coordenaciio, exceugdo, controle ¢ avaliagio das politicas publicas relativas as dreas cconomica,
financeira orgamentéria, contdbil e tributaria do Municipio; Efetuar o pagamento, recebimento, guarda e movimentagdo de numerdrio e outros valores
pertencentes ao Municipio; Proceder ao controle e escrituragao contébil dos fatos administrativos do Municipio: Analisar as prestagdes de contas dos orgdos e
entidades que receberem auxilios, contribuigdes ou subvengdes do Municipio; Excrcer a fiscalizagdo dos orglos ¢ entidades que receberem auxilios,
contribuicdes ou subvengdes do Municipio, nos assuntos de sua competéncia; Exercer a prestagdo de contas do Municipio perante os 6rgdos de controle externo;
Fornecer os subsidios e elementos necessarios 4 elaboragiio das leis orgamentarias; Langar, fiscalizar e arrecadar os tributos ¢ demais receitas ndo-tributarias de
competéncia municipal; Gerenciar os cadastros fiscais, as informagoes econdmico-fiscais ¢ demais dados de contribuintes; decidir: a) no dmbito de processos
administrativo-tributarios; ¢ b) na apreciagio de consultas cm matéria tributdria ou de pedidos de regimes especiais, isen¢do, anistia, moratoria, remissdo de
parcelamento ¢ outros beneficios fiscais definidos em lei; dar assessoria ¢ consultoria técnica em matéria tributdria aos orgdos ¢ entidades da Administragdo
Pablica Municipal, bem como a orientar o atendimento ao contribuinte nessa drea, visando ao exato cumprimento da legislagio em vigor, ressalvadas as
competéncias da Procuradoria-Geral do Municipio: promover a cobranga administrativa e extra judicial dos créditos tributarios e ndo-tributdrios municipais;
propor atividades que impulsionem a educagio fiscal, servindo de instrumento de ligagiio entre o cidaddo contribuinte ¢ a Fazenda Municipal: celebrar conveénios
com orgios federais, estaduais e municipais objetivando o aprimoramento da fiscalizagdo tributdria, a racionalizagio de atividades e a integracdio dos dados
econodmico-fiscal; gerir a legislagdo tributaria do Municipio estudando e sugerindo alteragdes na mesma com vistas a sua atualizagdo e modernizagao; fiscalizar
as atividades econémicas no ambito municipal; elaborar estudos relacionados com as agdes de sua drea de competéncia; zelar pelas maquinas, veiculos e bens
méveis, realizando o controle dos estoques de bens de uso ¢ consumo atinentes d sua atividade: assessorar o Prefeito ¢ as demais Secretarias nos assuntos de sua
competéncia; exercer outras competéncias correlatas fixadas em regulamento. Assessorar Prefeito ¢ os Secretarios Municipais em quaisquer outras matcrias de
sua competéncia.

SUPERINTENDENCIA
DE ORCAMENTO E
FINANCAS
(Sc-1)

SUPERINTENDE
NTE DE
ORCAMENTO E
FINANCAS

Promover a claboragiio, execuciio, revisio, monitoramento ¢ avaliagio do Plano Plurianual (PPA), alinhado ao Plano de Governo, buscando assegurar a
coeréncia, o alinhamento e a otimizagio dos programas e agdes propostos pelos orgaos / entidades da Administragio Municipal: coordenar a elaboragio do
Projeto de Lei das Diretrizes Orgamentarias (LDO); coordenar, orientar ¢ controlar a programagdo ¢ elaboragdo orgamentdria dos orgios da Administrag¢do
Dircta. autarquias. fundagdes e fundos especiais da organizagdo administrativa do Poder Executivo Municipal; subsidiar o Sccretdrio ¢ Chefe do Poder
Executivo no acompanhamento, tomada de decisdo sobre o Plancjamento Governamental; zelar pelo equilibrio financeiro; administrar os haveres financeiros ¢
mobilidrios; elaborar a programagio financeira e o fluxo financeiro; subsidiar a formulagao da politica de financiamento da despesa publica, inclusive da despesa
de pessoal; gerir a divida publica mobilidria ¢ a divida externa de responsabilidade do Municipio; controlar a divida decorrente de operagdes de crédito de
responsabilidade, direta ¢ indireta, do Tesouro Municipal; administrar as operagdes de crédito sob a responsabilidade do Municipio; manter controle dos
compromissos que onerem, direta ou indirctamente, o Municipio junto a entidades ou organismos internacionais; editar normas sobre a programacdo financeira ¢
a execugiio orgamentdria e financeira; promover o acompanhamento, a sistematizagiio e a padronizac@io da execugdo da despesa publica; promover a integragdo
com as demais esferas de Governo em assuntos de administragiio. programacdo financeira e contabilidade; orientar os 6rgdos/entidades municipais sobre os
procedimentos voltados para o cumprimento das obrigagdes acessorias incidentes sobre a folha de pagamento, a serem aos prestadas aos orglos federais:
supervisionar ¢ cobrar providéncias dos orgdos/entidades municipais. no sentido de manterem a regularidade das Certidoes Negativas de Débito quanto as
obrigagdes acessorias junto aos demais entes da Federagdo: supervisionar e cobrar providéncias dos ¢rgaos/entidades da Administragdo Municipal para
manterem a regularidade dos dados cadastrais junto & Receita Federal do Brasil: coordenar o Sistema de Planejamento e Administraciio Orcamentdria, Financeira

pre

Rua: Esplanada Bom Jesus, s/n - Centro Boa Vista-PB | Cep: 58.123-000
CNPJ 01.612.538/0001-10 (83) 3313-1100 | (83) 3313-1493

feitura@boavista.pb.gov.br pm.boavista@gmail.com




4)

| A MUNI rAL

'BOA VISTA

_ — P A FORCA, DU TREBATNO, ., S A - ~ 5
¢ Contabil, estabelecéndo reunides periodicas e semindrios, bem como programas de capacitagdo em parceria com a Escola de Governo: exercer outras
atividades correlatas as suas competéncias ¢ que Ihe forem determinadas pelo Sceretario, observando sempre os principios legais, éticos e morais.

DIRETORIA
ADMINISTRATIVA
FINANCEIRA
(DC-1)

DIRETOR
ADMINISTRATI
VO
FINANCEIRO

Promover ¢ coordenar a exccugdo da politica de planejamento governamental, modernizagiio da administragio ¢ gestdo por resultados da SEDHS; programar,
controlar e coordenar as atividades de compras e instruir os processos para a aquisi¢io de materiais e de contralagdes de servigos, autorizados pelo Secretdrio;
controlar ¢ coordenar a claboragiio ¢ acompanhar a execugdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentdrias, da Lei Orcamentaria Anual do Municipio
pertinente a drea de competéncia da SEDHS, FMAS, FMDCA e do FML: controlar e coordenar as programagoes de compras ¢ da excecugiio dos procedimentos
necessarios as aquisicées de bens e servigos para a SEDHS, FMAS, FMDCA, FMI e dos Conselhos vinculados a Assisténcia Social, em conformidade com o
objeto dos processos e a legislagio em vigor: exercer a dire¢io e o controle do patriménio, almoxarifado, dos servigos auxiliares de limpeza, conservagio e
manutengdo, transporte, recepcdo, sistema telefonico, protocolo, arquivo, manutengdo, conservagio das instalagdes ¢ equipamentos ¢ de vigilincia da SEDIIS;
controlar ¢ coordenar a execuciio da politica de recursos humanos, a claboragiio ¢ controle dos proventos da folha de pagamento dos servidores lotados na
SEDHS, bem a atualizacio de suas informagdes funcionais; supervisionar as atividades da drea de informatica no ambito das unidades da SEDHS, promovendo
o0s meios necessarios para o seu pleno funcionamento; cumprir e fazer cumprir as disposi¢des técnicas e regulamentares sobre Seguranga e Salde no Trabalho
nos termos da Lei n® 9.159/2012; controlar a movimentagdio do servidor que implique na percepgiio ou exclusio de adicionais de periculosidade ¢ insalubridade,
nos termos da Lei n® 9.159/2012, sob pena de responder pelos prejuizos decorrentes da falta dessa comunicagdo; promover as medidas necessdrias para o
atendimento de diligéncias e solicitagdes de ordem financeira, cadastral e documental, expedidas pelos érgaos de controle e fiscalizagdo; controlar a realizagdo
de contratos de repasses e parcerias junto ao Estado e a Unido, de acordo com as normas e instrugdes emanadas dos 6rgaos de fiscalizagdo e controle e em
atendimento as especificidades de cada programa; administrar ¢ suprir a demanda interna na drea de informatica, mantendo em condigdes de uso todos os
equipamentos ¢ sistemas disponibilizados para a rede informatizada da SEDHS; acompanhar a execugdo das atividades de vigildncia e seguranga dos prédios,
instalagdes, dreas e equipamentos e demais materiais permanentes; cumprir e fazer cumprir as disposi¢des técnicas e regulamentares sobre Seguranga e Satde no
Trabalho no dmbito da SEDHS; manter sistema de informagdes gerenciais e estatisticas, através de estruturagdio de banco de dados, sobre o andamento dos
trabalhos de sua competéncia, elaborando relatorios, quadros demonstrativos, gréficos ¢ outros documentos necessdrios ao acompanhamento dos resultados das
acdes desenvolvidas; instaurar sindicancia administrativa para apurar a existéncia de irregularidade ¢ autoria, cometida ou em fase de ocorréncia no servigo
plblico, assegurando ao acusado a ampla defesa: instaurar processo administrativo sempre que a sindicancia resultar em aplicagiio de penalidade de suspensio
por mais de trinta dias, podendo resultar na demissao, cassagio de aposentadoria ou disponibilidade, ou destituigdo do cargo em comissdo; controlar e coordenar
o cumprimento da Politica de Seguranga Alimentar ¢ Nutricional a cargo da SEDHS; responsabilizar-se pelo envio dos dados ¢ arquivos eletronicos da SEDIHS
ao Tribunal de Contas do Municipio (TCM), inclusive os relativos ao FMAS, FMDCA ¢ do I'MI; exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes ¢ as que
lhe forem determinadas pelo Secretdrio.

DIRETORIA DE
CONTROLE
ORCAMENTARIO
(DC-1)

DIRETOR DE
CONTROLE
ORCAMENTARI
0

Plancjar e coordenar a execugiio orcamentiria dos Orgdos da administragio municipal; Acompanhar a aplicagiio das normas da legislagio orgamentdria ¢
financeira, como a LRF (Lei de Responsabilidade Fiscal); Analisar e consolidar propostas orgamentdrias elaboradas pelas secretarias e demais unidades;
Monitorar a execugdio do orcamento, avaliando receitas, despesas, saldos. remanejamentos e suplementagdes; Emitir relatorios e pareceres técnicos sobre a
situaciio or¢amentaria do municipio; Apoiar a elaboragiio da LOA, LDO ¢ PPA. em conjunto com as drcas de plancjamento ¢ finangas; Controlar limites de
gastos ¢ empenhos, evitando extrapolagdo de dotagdes orgamentdrias; Colaborar com 0s processos de prestagdo de contas junto a tribunais de contas ¢ Orgios de
controle; Atender solicitagdes de informagdes orcamentdrias feitas por vereadores, secretarias ou 6rgdos de controle externo: Supervisionar a equipe técnica de
orcamento, garantindo o cumprimento dos prazos ¢ das diretrizes legais.

DEPARTAMENTO DE
EMPENHO E
LIQUIDACAO
(CC-2)

AGENTE DE
EMPENIIO E
LIQUIDAGAO

Analisar a legalidade e a adequagdo dos gastos publicos; verificar a disponibilidade orgamentdria e financeira para a realizagdo de despesas: avaliar a
conformidade dos processos de compras e contratagdes com a legislagio vigente: responsabilizar-se por autorizar o pagamento de despesas publicas. emitir
empenhos, suprimentos ou dispéndio de recursos, conforme estabelecido no Decreto-Lei n® 200/67; acompanhar as finangas, os contratos, as licitagoes, as obras,
os créditos orgamentarios, a transparéncia, os recursos humanos, os bens patrimoniais, dentre outros ligados aos processos em andamento; responsabilizar-se por
dar respaldo juridico aos atos administrativos, garantindo que os mesmos estejam de acordo com as leis e normas vigentes; zelar pela eficiéncia, eficicia ¢
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economicidade na utilizagio dos recursos publicos; prestagiio de contas de acordo com a Lei de Responsabilidade Fiscal e a Lei de Licitagoes; garantir que todos
os gastos publicos sejam devidamente justificados ¢ documentados, para que possam ser auditados ¢ fiscalizados pelos Orgdos competentes; excreer outras
atividades correlatas as suas atribuicdes e ds que Ihe forem determinadas.

DIRETORIA DE
TRIBUTAGCAO
(DC-1)

DIRETOR DE
TRIBUTACAO

Georir as atividades administrativas ¢ operacionais relacionadas & arrecadagiio, fiscalizagdo ¢ controle tributdrio do municipio, em conjunto com o(a) Secretario(a)
de Finangas, garantindo a execugdo de politicas publicas voltadas & gestdo fiscal e a0 cumprimento da legislacio tributaria; planejar, coordenar e supervisionar a
arrecadaciio de tributos municipais, emissdo de guias, certiddes ¢ demais documentos fiscais; acompanhar a execugdo do Plano Plurianual — PPA. Lei de
Diretrizes Or¢amentarias — LDO, Lei Orcamentaria Anual — LOA ¢ a programagdo dos repasses financeiros do Tesouro Municipal a Sceretaria; coordenar
convénios, contratos, parcerias ¢ projetos relacionados a drea tributdria; supervisionar a prestagdio de contas ¢ a execugdo financeira de recursos vinculados a
arrecadaciio; elaborar relatérios Lécnicos e financeiros sobre a arrecadagdo, fiscalizagdio e demais atividades da Diretoria, fornecendo informagdes aos Orgdos
competentes; coordenar a aquisigdo de materiais, equipamentos ¢ contratagio de servigos necessarios ao desenvolvimento das atividades; promover agdes de
integragdo com contribuintes, empresas, associacdes, sociedade civil, orgaos pablicos e privados; garantir 0 cumprimento das normas da C ontroladoria-Geral do

Municipio, Procuradoria-Geral ¢ Tribunal de Contas quanto & execugiio de convénios e parcerias; exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcdes que lhe forem atribuidas pelo(a) Secretdrio(a).

DIVISAO DE
ARRECADACAO E
TRIBUTOS
(CC-3)

CHEFE DE _
ARRECADACA
O E TRIBUTOS

Atender contribuintes no setor de tributos, prestando informagoes sobrc impostos, taxas ¢ obrigagoes fiscais; Emitir guias de arrccadagiio, certiddes negativas,
carnés e documentos fiscais; Conferir e registrar pagamentos de tributos e outras receitas municipais; Controlar débitos e créditos tributdrios, atualizando
cadastros de contribuintes; Auxiliar na apuragdo e langamento de tributos de competéncia do municipio (IPTU, 188, ITBI, taxas etc.); Receber e conferir
processos administrativos relacionados a isengio, revisdo, parcelamento ou impugnagdo de tributos; Langar ¢ acompanhar processos de cobranga administrativa,
inclusive protestos e execugdo fiscal; Colaborar com a fiscalizagdo tributaria, reunindo documentos, notificagdes ¢ informacdes para os fiscais; Manter

| organizados 0s arquivos. relatorios e registros de arrecadacdo; Executar outras tarefas correlatas. conforme as necessidades do setor de tributos.

SECAO DE
TESOURARIA
(FG-2)

AUXILIAR DE
TESOURARIA

Controlar o fundo de caixa: examinar, conferir ¢ registrar 0s atos origindrios de despesa; exercer o controle dos fundos especiais, bem como elaborar ¢
encaminhar prestagio de contas pertinentes; emitir relatérios do Sistema Orgamentério e Financeiro, conferindo-os com o documentos enviados pelos setores
competentes de cada orgdo; repassar, obrigatoriamente ao Programa Receita, para fins de processamento, todos os documentos de recebimento de importancia
ou numerarios do Tesoura Municipal; claborar demonstrativos dos valores existentes sob sua responsabilidade; promover a claboragio dos balancetes mensais
do movimento financeiro, encaminhando-o a0 Departamento Especial de Contabilidade ¢ aos setores competentes de cada orgao: examinar ¢ controlar 0s
pedidos de concessdio e prestacdo de suprimentos de fundos; encaminhar diariamente ao Departamento Especial de Contabilidade todos o documentos
comprobatérios dos recebimentos ¢ pagamentos; promover a elabora¢io dos balancetes mensais do movimento financeiro, encaminhando-os ao Departamento
Especial de Contabilidade ¢ aos setores competentes de cada Orgdo; manter controle analitico de fundos. convénios ¢ subvengdes; efetuar o pagamento dos
titulos; efetuar ordens de pagamento; controlar ¢ emitir Ordens de Pagamento extraorcamentarias de cheque devolvidos, em processo; preparar ¢ efetuar os
repasses de cotas aos diversos orgios da Prefeitura; controlar e emitir Ordens de Pagamento extraorcamentarias de pecilio e outro de mesma natureza, em
processo: promover os recebimentos de depositos, caugdes, [inangas, operagdes de crédito e outros de interesse da Prefeitura, repassando a respectiva
documentagiio a Secretdrio; controlar ¢ fiscalizar os pagamentos em prévio empenho, contabilizados a titulo de diversos realizdveis, a fim de providenciar a
regularizagdio desta despesa, junto aos responsdveis por tais atos: autorizar ordens de crédito; promover o recolhimento de receita extraorgamentaria; emitir
cheques: requisitar taldes de cheque aos bancos: restituir caugdes. fiangas e depdsitos, quando efetuados em titulos: emitir boletim de caixa: fazer elaborar e
encaminhar ao Programa Contabilidade o boletim didrio de caixa; controlar a conciliagiio bancaria: elaborar o Cronograma de Desembolso Financeiro e repassar
os valores as conta bancdrias ao secretdrio da Fazenda; repassar, obrigatoriamente ao secretario, para fins de processamento, todos o documentos de recebimento
de importancia ou numerérios do Tesouro Municipal; efetuar langamentos com individualizagiio dos depositos ¢ saques bancdrios da entradas ¢ saidas de
dinheiro dos Orgdos; movimentar contas bancarias, juntamente com 0 Secretario da Fazenda. efetivando os depdsitos e saques, quando autorizados; manter o
controle dos depositos e retiradas bancarias, conferindo, os extrato de contas correntes. conciliando-os e propondo as providéncias que se fizerem necessarias
para cventuais acertos; recolher 4 instituicdo bancdria ¢ a conta da Prefeitura as importancias recebidas; elaborar demonstrativos dos valores existentes sob sua
responsabilidade; manter permanente articulagiio com 0s setores competentes de cada 6rgio. no sentido de orientar a execucio orgamentdria ¢ financeira: fazer
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laborar ¢ encaminhar 50"df:p'a?lamcnl"ouﬁspccial de Contabilidade movimento didrio de caixa: claborar o Cronograma de Desembolso Financeiro ¢ repassar 05
valores as contas bancdrias: manter O controle dos depésitos ¢ retiradas bancdrias. conferindo, os extrato de contas correntes, conciliando-os ¢ propondo as
providéncias que se fizerem necessdrias para eventuais acertos: incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua competéncia:
analisar, organizar e controlar as transferéncias para a conta movimento; promover a conciliagio dos extratos bancérios com relagdo de recebimento emitidos
pelo Sistema Informatizado. garantindo a totalidade do processamento; controlar a arrecadagio didria, procedendo a sua conciliagdo com as contas bancarias,
claborando ¢ encaminhando relatorio geral do desdobramento de receita ao Programa C ontabilidade; controlar restos & pagar: proceder ao levantamento anual
dos restos a pagar e encaminhar ao Programa Contabilidade para inscricdo; proceder & inscricdio e baixa dos restos a pagar ¢ envia-los ao Departamento Especial
de Contabilidade; emitir as ordens de pagamento de restos a pagar de exercicio findo; efetuar pagamento de encargos sociais: receber depositos e caugoes:
promover 0 recebimento dos créditos provenientes de sentengas judiciais outros que estejam em poder de terceiros a disposiciio da Prefeitura, repassando 0s
documentos ao secretdrio; recolher @ instituicdio bancdria ¢ a conta da Prefeitura as importancia recebidas; promover 05 recebimentos de depositos, caugoes.
financas, operagdes de crédito e outros de interesse da Prefeitura, repassando a respectiva documentagdo & Coordenadoria da Arrecadagio; consolidar o
recolhimento do INSS, oriundo dos 6rgios da Administragdo Direta; promover a guarda de bens e valores; manter sob sua guarda e responsabilidade os bens e
valores da Prefeitura; registrar os titulos ¢ valores sob sua guarda ¢ as promogdes aceitas: efetuar registro de resgates ¢ amortizagoes de créditos: exereer 0
acompanhamento ¢ registro das liberagoes, resgates ¢ amortizagdes da operagoes de créditos por empréstimo ¢ financiamento; fiscalizar o recebimento de
impostos, taxas ¢ tarifas: controlar a arrecadacio diaria, procedendo a sua conciliagiio com as conta bancarias, elaborando ¢ encaminhando relatorio geral do
desdobramento de receita ao Departamento de Contabilidade: outras atividades encaminhadas pelo Secretério de Fazenda.

SECAO DE
CADASTRO E
CONTROLE DE IPTU
(FG-3)

AUXILIAR DE
CADASTRO E
CONTROLE DE
IPTU

Atualizar e manter o cadastro imobiliario municipal, incluindo dados de terrenos e edificagdes: Cadastrar e alterar informagoes de imoveis com base em
documentos apresentados por contribuintes (escrituras, alvarés, plantas etc.); Emitir carnés e guias de IPTU, certiddes e outros documentos relacionados ao
imposto; Conferir ¢ langar dados para cobranga do [PTU, incluindo isengdes, revisdes, corregdes ¢ parcelamentos; Auxiliar no atendimento ao publico,
esclarecendo duvidas sobre valores, langamentos, vencimentos ¢ débitos; Acompanhar processos de revisio de langamentos ¢ impugnagoes de IPTU: Controlar o
historico dos iméveis e suas alteragoes (como mudangas de drea construida, desmembramentos ou unificagoes); Coletar ou conferir dados de imoveis em campo,
quando necessdrio, em apoio a vistorias ou atualizagoes cadastrais; Organizar arquivos e documentos relacionados aos cadastros € processos de IPTU; Auxiliar
na geragiio de relatorios ¢ no controle da arrecadaciio do imposto.

SECRETARIA DE
SAUDE
(CC-1)

SECRETARIO
DE SAUDE

Desenvolver atividades, de diregdo, articulag@o. definigiio de objetivos: planejamento, avaliagiio, monitoramento das atividades da Secretaria que € responsavel,
atuando dentro da legalidade, primando pela cconomicidade, eficiéncia ¢ efetividade, em scus aspectos financeiro, orgamentario, contabil, patrimonial ¢
operacional para melhor desempenho de suas atividades; Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho estabelecidos pela
administragdo; Propor a edigdo de normas ou a alteragdo de procedimentos que visem a melhoria dos servigos e controles: Verificar o controle e utilizagio dos
bens do Municipio: Realizar o planejamento operacional e a execugdo da politica de saide municipal; Implementagao do sistema municipal de saide e do
desenvolvimento de agdes de promogio; Proteciio ¢ recuperagdo da saude da populagio com realizagdo integrada de atividades assistenciais ¢ preventivas,
exercer as atividades concernentes 20s servigos de assisténcia médico odontoldgico-social @ populagio do Municipio encaminhamento a postos de saude,
hospitais e outros servi¢os assistenciais as pessoas que necessitem dessa providéncia; De promogiio de inspegoes de saude nos servidores da prefeitura; Realizar
os servicos de vigilancia sanitdria, de conformidade com a legislagio vigente: Promover o saneamento basico no Municipio conjuntamente com a Secretaria
Municipal de Agricultura Pecudria ¢ Meio Ambiente: Formulagdo da politica de satdde do Municipio, no ambito de sua competéncia; Promover a claboragdo de
programas anuais de satde ¢ sancamento, promovendo-as a execuciio; Promover a cooperagio do Municipio com 0s orgdos ¢ entidades federais ¢ estaduais
encarregados de servigos de defesa sanitéria; Promover as atividades de politica sanitaria do Municipio, aplicando ¢ fazendo aplicar a legislagdo vigente;
Cooperar com instituicdes privadas que se destinem a realizag@io de quaisquer atividades concernentes aos problemas de educagdio sanitaria ¢ satde: Opinar
sobre pedidos de auxilios ¢ subvencdes a entidades médicas ¢ fiscalizar a sua aplicagdo; Promover o levantamento dos problemas de satde no Municipio,
localizago, na medida de suas possibilidades, os pontos criticos a serem atacados em fungiio da maior ou menor incidéncia das doengas na populagdo; Promover
campanhas de vacinagdo e combate a doengas infectocontagiosas; Promover 0 encaminhamento a postos de saude, hospitais e outros servigos, pessoas que
necessitem dessa providéncia; Promover a distribuiciio gratuita de medicamentos oriundos dos 0rgdos federais e estaduais, bem como daqueles adquiridos com

teltur "_'1” avisid.po
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recursos do Municipio a 6o\i)ﬁl'5€ﬁ'i\“carcme; Promover programas de assistencia médica-odontologica a populagiio rural, especialmente a escolares: Coordenar e

administrar as unidades de salde existentes no Municipio, facilitando o atendimento aos municipes; Propor ao Prefeito. a contratagio de profissionais de satde,
sempre que necessario, visando melhor atendimento & populagdo; Promover a aquisigio, coordenago. manutengiio guarda e conservagio de instalagdes de
equipamentos necessarios a satde: Promover & programagio ¢ execuciio das despesas decorrentes do uso e manutengdo de bens vinculados a saude: e Exercer
outras atividades compativeis com a fungdo.

Planejar e coordenar politicas de tecnologia da informagio voltadas a saude pablica municipal; Supervisionar o funcionamento ¢ a integracdo dos sistemas de
informagio em satde, como ¢-SUS AB, SISAB, CNES, SIAB, SIA/SIH/SUS, e-SUS PEC, ete: Garantir a scguranca, integridade ¢ disponibilidade dos dados em
satde. conforme a LGPD (Lei Geral de Protegio de Dados): C oordenar a implantagdo ¢ manutengio da infracstrutura de TI (redes, servidores, equipamentos ¢
conectividade) nas unidades de saude; Acompanhar contratos ¢ servigos de empresas terceirizadas de TI na drea da sande; Capacitar e orientar profissionais da
saide no uso adequado de sistemas ¢ tecnologias: Analisar demandas das unidades de saude e propor solucdes tecnologicas adequadas; Apoiar a coleta, analise e
uso de dados para plancjamento, indicadores ¢ tomada de decisdo na gestdo da satide; Representar a drea de T1 da satde em reunides téenicas, grupos de trabalho
¢ junto a 6rgdos cstaduais ¢ federais: Elaborar relatérios téenicos ¢ de gestdo. prestando contas das a¢des realizadas no sctor.

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, orientar o desenvolvimento dos trabalhos na unidade organizacional que dirige; Avaliar os
métodos necessarios para assegurar a melhoria continua das atividades realizadas; Definir as metas ¢ acompanhar os resultados produzidos: Preparar despachos ¢
atos normativos: Llaborar as pautas de reunides dos orgdos de administragiio ou execugdo; Produzir informagdes que sirvam de base & tomada de decisdes dos
6rgdios municipais; Verificar o controle ¢ utilizagiio dos bens do Municipio; Organizar 0 processo de atribui¢ao de tarefas no ambito da unidade organizacional
que dirige; Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeigoamento € 0 desenvolvimento das atividades da Secretaria; Propor a edigdo de normas ou a alteragiio
de procedimentos que visem a melhoria dos servigos ¢ controles Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administragdo; Coordenar a execugdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de unidades administrativas do 0rgdo; Exercer o controle
operacional da frota de veiculos da Secretaria municipal de saide do Municipio; Manter a equipe de regulagiio atualizada a respeito da situagdo operacional de
cada veiculo da frota; Ter pleno conhecimento sobre a malha vidria e as principais vias de acesso de todo o territério abrangido pela frota de veiculos da
Secretaria municipal de saude do Municipio; Controle de entrada ¢ saida de veiculos, ¢ motoristas de cada veiculo para cada viagem; Responsével pelas
manutencdes periodicas e preventivas da frota de veiculos da Secretaria municipal de sagde do Municipio; Controle permanente da frota de veiculos da
Secretaria municipal de saide do Municipio. incluindo dados cadastrais e equipamentos de cada veiculo (pneus, bateria, filtros € outros); Cadastramento ¢
acompanhamento dos dados referentes aos abastecimentos feitos pela frota; Verificar a presenca dos funcionarios no setor, conferindo faltas, atrasos, licengas,
realocando-os; Notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, ¢ também intercorréncias administrativas, propondo soluges; Elaborar escalas mensais ¢
diarias de atividades dos funciondrios; Participar do planejamento de reformas e /ou construgdo da planta fisica do setor: Providenciar a manutengdo de
equipamentos junto aos selores competentes: e Exercer outras atividades compativeis com a funcdo. a critério do Secretdrio.

SUPERINTENDENCIA | SUPERINTENDE
DE TECNOLOGIA E NTE DE
INFORMACAO DA | TECNOLOGIAE
SAUDE INFORMAGAO
(SC-1) DA SAUDE
DIRETORIA DE WSS
suPERVISKOEM | DIRETORLS
SAUDE SU&ESX}JS[;\Q
(DC-1) £ k
DIRETORIA DE DIRETOR DE
AUDITORIA EM AUDITORIA EM
SAUDE SAUDE
(DC-1) ’
DIRETORIA DE
: DIRETOR DE
ALMOXARIF/ ;
MO \RU';;DO DA | A LMOXARIFAD
=5 AUDE
DC-1) ODAS

Executar atividades de verificagao de conformidade de planos, programas, projetos, processos € acdes de sande, de acordo com a legislagdo e as normas
vigentes: microrregionais: Auditar, fiscalizar e acompanhar a regularidade dos procedimentos técnico-cientificos celebrados pela Prefeitura para realizagdo de
servicos de assisténcia a satide; Verificar a adequagio, a resolubilidade ¢ a qualidade das agoes, procedimentos ¢ servigos de satde disponibilizados a populacdo,
participando do monitoramento ¢ avaliagdo da gestio do SUS: Promover a interagdo ¢ a integragfio das agdes € procedimentos de auditoria entre os trés niveis de
gestio do SUS: Sistematizar produgdio documental e registro das atividades pertinentes a auditoria: Emitir parecer conclusivo € relatorios gerenciais com a
finalidade de instruir processos de ressarcimento de valores apurados nas agdes de auditoria: Executar outros procedimentos ou atividades inerentes a auditoria
de projetos. programas, convénios entre outros, verificando a conformidade com a legislagdo vigente ¢ normas intcrnas.
Planejar, orientar, supervisionar e consolidar a gestao de almoxarifado, de patrimonio e de documentagiio, protocolo € arquivo, em articulagiio com todos 0s
departamentos, uniformizando regras ¢ atividades que Ihe competem, observando as particularidades de cada unidade, quando necessdrio. Assistit 0
departamento de Administragio nas politicas de gestio patrimonial, de almoxarifado ¢ de documentagio, protocolo ¢ arquivo: supervisionar o acompanhamento
das atividades de fiscalizagio dos contralos realizados por seus gestores ¢ fiscais no ambito de suas atribuigdes: elaborar e propor diretrizes ¢ normas com vistas
a gestao de materiais de consumo em geral, em articulacdio com as unidades responsdveis pela gestdo de materiais de consumo: coordenar ¢ executar 0s atos
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necessarios ao recebimento, controle e entrega de materiais de consumo em geral, no ambito da instituicio; elaborar, consolidar ¢ encaminhar, para os orgios
contdbeis ¢ outros interessados, relatorios periodicos de materiais de consumo.

GERENCIA

Gerir a administragdo, os recursos financeiros e or¢amentdrios da SMS, em conjunto com o(a) Secretirio(a), sendo competente para ordenar despesas ¢
promover a execugio do orcamento anual; acompanhar a claboragdo ¢ execugio do Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO. Lei
Orgamentéria Anual — LOA e a programagiio dos repasses financeiros do Tesouro Municipal & SMS; registrar e controlar a contabilidade, a receita ¢ a despesa,
elaborando balancetes, balancos e demonstrativos financeiros; supervisionar a movimentagiio de contas bancdrias, aplicago de recursos e prestagio de contas de
convénios, contratos, acordos, subvengdes sociais, adiantamentos, projetos ¢ atividades custeados com recursos da SMS; coordenar 0s pagamentos a
fornecedores ¢ prestadores de servigos, bem como a gestdo de fundos ¢ demais recursos da SMS; fornecer dados ¢ informagdes aos orgdos competentes para

GERENTE estudo, controle e acompanhamento do comportamento das receitas e despesas; acompanhar as atividades do Conselho de Controle Social, quando aplicavel,
ADMINISTRATIVA | ADMINISTRATI | garantindo o cumprimento das atribui¢des legais e dos prazos para emissdo de pareceres; coordenar e promover a execugdo da politica de celebragiio e renovagdo
EM SAUDE VO de convénios, comodatos, parcerias ¢ termos de cooperagio com Instituigdes de Ensino Superior — IES, sociedade civil, conselhos regionais/federais de
(GA-1) EM SAUDE | categorias profissionais da satide, orgios publicos ¢ privados; gerir, em conjunto com a Diretoria de Administragdo da SMS, a execugio de programas ¢ a¢oes
voltados a populagiio, como vacinagio, ateng@io bésica e alimentagdo saudével; acompanhar a execugao dos servigos referentes  estrutura fisica das unidades de
satide e unidades técnico-administrativas, conforme relatorio de prioridades elaborado pela Diretoria de Gestdo da Rede Fisica: coordenar a aquisicio de
materiais, equipamentos médicos, medicamentos ¢ contratagdo de servigos, observando a legislagio vigente ¢ as competéncias do 6rgio central de compras;
coordenar os estudos sobre necessidades de recursos materiais ¢ a programagio dos servigos de limpeza, vigilancia, transporte ¢ telefonia da SMS; coordenar,
junto a Secretaria Municipal de Financas, as atividades relativas a contabilidade e administragiio financeira dos fundos e recursos da SMS, realizando a
liquidacdo das despesas; exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funces que lhe forem atribuidas pelo(a) Secretario(a).
Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, orientar o desenvolvimento dos trabalhos na unidade de pronto atendimento que dirige; avaliar os
SUPERINTENDENCIA | SUPERINTENDE mélod(.)s. necessarios Jpara assegurar a melh.oria continua das atividades realizadas; deﬁn’ir as metas e acompalnpar 0s resul’la_dos prodqxido§; plénfzjar e
DE MEDIA NTE DE MEDIA | Supervisionar o atcndmn.:x]to médico aos pacientes; coordenar a exeeuglo d_c programas do orgdo; dchmcﬂg df—‘ politicas ¢ estratégias para a gestio médica do
pronto atendimento: verificar o controle ¢ utilizagdo dos bens do Municipio; organizar o processo de atribui¢io de tarefas no dmbito da unidade de pronto
COMPLEXIDADE COMPLEXIDAD . 2, . or N g 5 : 5 2 R )
SC-1) E at?n'dlmenlp que dirige que visem 0 apc.rfelcoz.imemo eo desnpvol.\rlmemo' f:!as atividades do pron}o gendtmenlg, Fs}abglecnmento de nf:rmas e prglocolos
( clinicos; viabilizar o trabalho coletivo das equipes multiprofissionais e facilitar o processo comunicativo na Institui¢io; identificar as ndio conformidades ¢
propor medidas corretivas ¢ preventivas por meio de agdes de educagdo corporativa; executar rotinas ¢ procedimentos pertinentes a sua funcdo.
SUPERINTENDENCIA | SUPERINTENDE
DE ENGENHARIADE |  NTEDE o ‘ ‘ . , , - i o o
SEGURANCA E ENGENHARIA Coor.dcnar ¢ apoiar agoes de plgnqamcnto, .mo~mtorarncnto ¢ avallaqa_o.cm satde do trabalhador, apoiar 0 municipio na clgboraguo de anuhsgs e v‘lgllz{ncxas
MEDICINA DO DE _relac:onadas ao lrabalh.o. participar de. comissdes e foruns intersetoriais para a promogdo de z?xnblenles de trabalho saudaveis ¢ atuar na disseminacdo de
SEGURANCA | informagdes e na capacitagiio de profissionais, sempre em articulagiio com os Centros de Referéncia em Satde do Trabalhador (CEREST)
TRARALHO MEDICINA DO
8C-1) TRABALHO
Gerir as atividades administrativas, técnicas ¢ operacionais relacionadas a saide mental no municipio. em conjunto com o(a) Secretdrio(a), garantindo a
exceugiio de politicas publicas, programas e projetos voltados & promogio, prevengdo e atengdo a salde mental da populagdo; planejar, coordenar e supervisionar
SUPERINTENDENCIA | SUPERINTENDE acoes de. acom‘panl?flmenlo, alendin?emo clinico, grupos lerapf:gticos e programas de reabililacj’lo psicosso%‘i:fl; z-lcom‘p:.mhar a execucdo do 'pl'ill:lo ;Pluriunual. -
DE SAUDE MENTAL | NTE DE SAUDE PPA, Lei de Dltelylzes Orgamentdrias - L.DO, I:el Orc;amgmana Atjua] -~ [LOAea programagio dos repasses { l.nancelr(.)s do Tesour? M‘ummpfll a Secretaria:
. AL coordenar convénios, contratos, parcerias ¢ projetos relacionados & saide mental; supervisionar a prestagio de contas ¢ a execugdo financeira de recursos
8C-1) MENTA destinados aos programas ¢ servigos de satide mental; elaborar relatdrios técnicos ¢ financeiros sobre as atividades desenvolvidas, fornecendo informagoes aos

6rgdos competentes; coordenar a aquisi¢do de materiais, medicamentos, equipamentos e contratagdo de servicos necessarios ao desenvolvimento das atividades:
promover acdes de integragiio com escolas, associagdes, sociedade civil, 6rgdos piblicos e privados: garantir o cumprimento das normas da Controladoria-Geral
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do Municipio, Procuradoria-Geral ¢ Tribunal de Contas quanto a execugio de convénios e parcerias: exercer outras atividades compativeis com a natureza de
suas fungdes que lhe forem atribuidas pelo(a) Secretdrio(a).

Desenvolver o monitoramento ¢ avaliacdo das agdes de saude; oferecer qualificagio e disseminaciio de dados ¢ informagdes estratégicas para gestores,
pesquisadores ¢ cidadios em prol da melhoria da saide municipal; aperfeigoar os mecanismos de detecgiio, monitoramento ¢ resposta a emergéncias em saude

DIRETORIA DA DIRETOR DA publica; disponibilizar informagdes oportunas sobre as emergéncias epidemioldgicas de relevincia nacional; elaborar planos de contingéneia em situagdes de
CENTRAL DE CENTRAI Df‘- emergéncias em saude publica dentro do setor saide em parceria com dreas técnicas; participar da elaboragiio dos planos para eventos de massa em todas as
INFORMACOES EM ]NF‘(.)RI\'{I\(}OF‘S fases: preparagéio, momento do evento, momento pos-evento; atuar em redes de servigos do setor saude, educagiio, defesa civil, assisténcia social, e outros
SAUDE EM S AUDE | setores/instituigoes, de uco.rd(.) com as situagdes _dc cmcrgén;n.a; definir 'cr.ncnos ¢ coordcpur a gestdo fio acesso ¢ do compartilhamento das bases de dados do
(DC-1) Ministério da Satde; definir, implementar ¢ monitorar as politicas, as préticas ¢ os procedimentos relativos a protegio de dados, no ambito Ministério da Saude:
promover o intercimbio de conhecimento e experiéncias com instituigdes publicas e privadas, comunidade técnico-cientifica e organismos internacionais
atuantes no ambito da saude: executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua funcdo.
Compete a Geréncia de Ouvidoria em Satde, unidade integrante do Gabinete, € & sua chefia: coordenar e implementar a Politica Municipal de Ouvidoria em
Saide, no Ambito da Secretaria; implementar agdes de estimulo 4 participagdo de usuarios e entidades da sociedade no processo de avaliagdo dos servigos
prestados pela Secretaria; oferecer aos cidadios acesso s informagges sobre o dircito a saide ¢ as relativas ao exercicio desse direito: acionar os orgdos
OUVIDORIA EM OUVIDOR EM | competentes para a corregdo de problemas identificados, oriundas de reclamagdes enviadas dirctamente a Secretaria Municipal de Saude, ou indiretamente ao
SAUDE DO SAUDE DO Departamento de Ouvidoria Geral do SUS, do Ministério da Saide, contra atos ilegais ou indevidos e omissdes no ambito da saude; viabilizar e coordenar a
MUNICIPIO MUNICIPIO realizagiio de estudos e pesquisas, visando a produc@io do cophecimento, no campo da ouvidoria em satde, objetivando subsidiar a formulagdo de politicas de
(DC-1) gestio do  SUS, no  ambito do  Municipio; estimular e  apoiar a  criagio  de  estruturas  descentralizadas  de
Ouvidoria em Satide. no ambito das unidades da Secretaria; implantar mecanismos de protegdo a privacidade ¢ confidencialidade das informagoes, em todas as
etapas do processamento; exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes ¢ as que lhe forem atribuidas pelo Assessor de Gestiio
Participativa.
Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples. anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos; Digitar
textos, documentos, tabelas e outros originais; Arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
DEPARTAMENTO DE AGENTE DE preestabelecidas; RCCC[?CI', conferir ¢ ru?gistrar tramitagiio dc. papéis, ﬁscfuliz:l_lldo 0 cumprimcntg das normas referentes ao protocolo; Aut}mr' documcntosl ¢
APOIO APOIO preencher ﬁql1as de registro para formalizar Processos. encaminhando-os as l'mxdadcs OU a0 superiores competentes; Controlar estoques, dlstnbumc'io 0 nfatcrxal
ADMINISTRATIVO | ADMINISTRATI quand.o _sohcuado e providenciando sua reposigdo de acordo com normas pre-eslabelecndasi Receber n.lalenal d? fornecedores, coniermdo. as e;pecnﬁcacoes dos
(CC-2) VO materiais com os docxgmentos da entrega; ‘Preencher fichas, formuldrios e mapas, con(er!ndo as l.nformacoes ou os documentos originais; Elaborar, _sob
orientagdio, demonstrativos ¢ relagdes realizando os levantamentos necessarios; Fazer calculos simples; Operar ¢ zelar pela manuten¢do de maquinas
reprograficas, autenticadoras ¢ outros equipamentos sob sua responsabilidade; Proceder ao controle didrio do fichdrio de entrada ¢ saida de material; Manter em
perfeita ordem e conservacio as dependéncias, equipamentos. magquinas e arquivos; Colaborar no encerramento do balango e relatério anual.
Realizar o planejamento das acoes da Area Técnica de Satde Bucal, em consonancia com as demais dreas da atengdio bdsica; Oferecer apoio técnico ¢
acompanhar os profissionais na implantagio, implementagdo ¢ reorientagio da Politica Municipal de Satide Bucal, integrando as politicas de satde; Identificar
demandas e especificidades locais de modo a orientar a sua operacionalizagiio, em conformidade com as politicas nacional, estadual e municipal de Saude;
DEPARTAMENTO DE I§1cntiﬁcar Problcmas e prioridudcs.d.c intervengio cm satde bucalg Identificar, a ‘p:ujtir dos indicadores (!c gualidadc. a andllisc do pcrﬁl cpidem'if)l(')gico e os
. AGENTE DE | riscos a satde bucal; Propor estratégias de intervengiio, metodologias ¢ normas tccnicas, conforme as prioridades estabelecidas por meio da analise do perfil
ODONTOLOGIA ODONTOLOGIA | epidemiolégico; Selecionar, elaborar, monitorar e dar publicidade aos indicadores de saide bucal e da qualidade de vida da populagdo do Municipio, bem como
(€c2) aos indicadores de produtividade e de qualidade para servigos de satde, afetos a saude bucal; Estabelecer no Municipio a organizagdo dos fluxos de referéncia e

contrarreferéneia para o atendimento das demandas por assisténcia individual a saide bucal nas redes de servigos ambulatoriais ¢ hospitalares: Monitorar ¢
avaliar os resultados das agdes de satde, através da avaliagiio dos indicadores de satde bucal para a melhoria continua do processo de atengdio a satude: Avaliar o
impacto das agdes de saide bucal na qualidade de vida da populaciio; Gerenciar as demandas odontoldgicas do Municipio, de acordo com as—prioridades
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definidas a partir das andlises do levantamento epidemiologico; Promover ¢ divulgar a analise do levantamento epidemioldgico em saide bucal; Propor formas
de captagdo de apoio ¢ parceria junto ao Estado, visando a qualificagio de profissionais para a realizacio do levantamento epidemiologico em satde bucal;
Propor formas de parcerias para & promogio de campanhas de prevengao ¢ detecciio das principais doencas que acometem a boca; Realizar agdes de educacio
permanente ¢ continuada com os profissionais de satde bucal; Normatizar ¢ acompanhar o processo de trabalho dos profissionais de saide bucal; Apoiar as
Equipes de Satde Bucal no plancjamento local das acdes, conforme as necessidades identificadas em cada arca; Oricentar ¢ acompanhar a instalagio de
consultorios odontologicos nas Unidades de Satde, de acordo as normas sanitarias cstabelecidas. Participar de forma articulada com outras instituigdes, do
desenvolvimento de agdes voltadas para a melhoria do processo de trabalho. envolvendo o0s profissionais da drea de satde bucal do Municipio. Avaliar e
monitorar o cumprimento das metas ¢ desempenho dos programas, projetos e servigos de saade bucal no ambito do Sistema Unico de Saude, em articulagdio com
as demais instancias da Secretaria Municipal de Satde. Coordenar, organizar, supervisionar ¢ avaliar o atendimento ¢ a produgdo odontolégica em toda a rede de
servicos da atengdo basica, prestados pela Secretaria Municipal de Satde; Supervisionar ¢ monitorar 0 uso de equipamentos odontoldgicos ¢ estabelecer 0s
termos técnicos dos contratos de manutengdio preventiva e permanente; Avaliar a necessidade de aquisi¢@io de medicamentos, matérias-primas ou insumos em
situaciio emergencial ou excepcional. relacionados a sande bucal.

DEPARTAMENTO DE
ATENCAO BASICA
(CC2)

AGENTE DE
ATENGAO
BASICA

Coordenar as agoes desenvolvidas e 0 processo de atribuicio de tarefas no dmbito da unidade organizacional que chefia: Orientar a realizagdo de atividades
atribuidas & unidade organizacional na qual atua; Buscar solugdes apropriadas a solugdo de problemas que se apresentem na unidade; Apresentar, & instincia
administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas; Implementar as providéncias
técnicas ¢ administrativas para assegurar 0 pleno funcionamento dos 6rgdos nos quais cstejam lotados; Organizar o processo de atribuigdio de tarefas no ambito
da unidade organizacional que dirige: Auxiliar na coordenagdo do processo de motivagiio, visando ao comprometimento da equipe integrante da unidade
organizacional que chefia. Coletar informagdes € identificar problemas relacionados 2 operacionalizagdo das atividades realizadas; Verificar o controle e
utilizagdio dos bens do municipio; Expedir atos convocatérios para reunides dos orgdos junto aos quais atuem; Propor a edigdo de normas ou a alteragdo de
procedimentos que visem & melhoria dos servigos ¢ controles: Elaborar ¢ executar os programas anuais de saide; Promover o bom atendimento ¢ andamento dos
servigos administrativos dos Centros de Satde; Coordenar, supervisionar e orientar os trabalhos médicos, odontologicos e equipes de enfermagem; Coordenar
equipe de trabalho, orientado e supervisionado suas atividades dentro de suas fungoes, de acordo com 0$ projelos e programas de satde, desenvolvido pela
Secretaria de Satde: Elaborar projetos, programas, campanhas ¢ convénios na area de satde, emitindo os seus respectivos relatorios e/ou prestagdes de contas;
Executar c/ou participar de agdes de Vigilancia Sanitdria: Promover 0 bom atendimento ¢ andamento das solicitagdes cfetuadas pela populagdo dos servigos da
vigilancia sanitaria; Coletar amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria, com fins de controle e rotina; Aplicar, quando necessario, medidas
previstas em legislagao vigente; Fiscalizar a validagao da licenga sanitdria de estabelecimentos mediante a aprovagao das condicdes por ocasido da inspe¢io;
Realizar inspegio com fins de expedigio de "habite-s¢" em residéncias uni familiares; Acompanhar a inspegdo com fins de expedigdo de "habite-se”" em
residéncias multifamiliares; Receber ¢ encaminhar notificagdes de doengas relacionadas com a vigilancia sanitaria; Participar da elaboragio, implantagdo ¢
implementag@o de normas, instrumentos e métodos que fortalegam a capacidade de gestdo do Sistema Unico de Satde, nos trés niveis de governo, na area de
epidemiologia, prevencdo ¢ controle de doengas; Andlise e interpretagiio dos dados processados; Recomendacio das medidas de controle apropriadas; Promogio
das agdes de controle indicadas; Avaliagiio da eficicia e cfetividade das medidas adotadas; Executar ¢/ou participar de agdo de Epidemiologia ¢ atengiio de saude,
incluindo as relativas a satde do trabalho, controle de zoonoscs ¢ a0 meio ambiente; Coordenar as equipes de trabalho, orientando ¢ supervisionando suas
atividades dentro de suas fungdes; Promover o bom atendimento ¢ andamento das solicitagdes efetuadas pela populagio, dos servicos da vigildncia
epidemiologicas; Acompanhar e orientar equipes nas campanhas de vacinagio ¢ combate as doengas infectocontagiosas: Receber e encaminhar notificagdes de
doenga relacionadas com a vigilancia epidemiologica: Participar da programagio das atividades de coleta de amostras de alimentos: Realizar ¢/ou acompanhar
inspegdes de rotina programada ¢ emergenciais (surtos, reclamagdes, registros ¢ outros) nos estabelecimentos alimentares; Realizar avaliagio de desempenho da
equipe, conforme norma da instituigdo; Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais ¢ equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos:
Participar de reunides e comissdes de integrago com equipes multidisciplinares; Prestar, na unidade de saide e no domicilio, assisténcia integral, continua, com
resolubilidade ¢ boa qualidade as necessidades de satde da populagio adscrita: Intervir sobre os fatores de risco aos quais a populagdio estd exposta:
Proporcionar 0 estabelecimento de parcerias através do desenvolvimento de acoes intersetoriais; Contribuir para a democratizacio do conhecimento do processo

prefeitura@boavista.pb.
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Fxecutar atividades
Realizar visitas domiciliares, entrev

de apoio técnico

& administrativo nos servigos voltados ao atendimento de familias
istas ¢ acompanhamentos. conforme orientagido

téenica da equipe

¢ individuos em
de referéncia; Auxiliar na execucdo de

situagiio de vulnerabilidade social:

planos de

DEPARTAMENTO DA AGENTE DA acomp‘anhamcnl.o Al‘;m’.niliar, regislrando inl'pm\aq()cs e encaj'ninhunwnlos rcalim'd'os; ldc:n}iﬁcar denlandas e silqac(){s de ris.co‘ comt‘micando a r':quipe lécniga para
MEDIA MEDIA as d'evldas prf)v@encms: A.po‘lar na f)rgamxaqﬁo ¢ condugdo de grupos_de,f.nnnhas. oficinas, reunioes e dem'a}s agoes socnoeduca}x\{as: Participar de rcw_m'ycs de
COMPLEXIDADE COMPLEXIDAD equipe, contrlbm'ndo com _lntornjnqocs sobre o acmppun!\umct.\to das humlms:.l’rccn’c.hcr rcl’am.rlos. fornm_lan.os ¢ sistemas clct}'n)nlcos com 'dados utuul@ados' ¢
cC-2) E ﬁdcdlg.m.)s.; Ap_mar na nmgu}awo Eom a rcdc. socioassistencial ¢ com demais puhtl.cus publicas; C ontribuir para 0 tortalccm}cr}to de vmgnlos ‘fmr‘uhur.cs ¢
( comunitarios; Zelar pelo sigilo e ¢tica profissional no trato das informagdes e atendimentos: Promover agoes de orientagdo ¢ informag@o junto as familias ¢
comunidade: Apoiar na mobilizagio e divulgagdo de servigos, beneficios ¢ programas sociais; Colaborar na elaboragdo de relatorios técnicos e estatisticos sobre
as acoes desenvolvidas: Manter controle ¢ organizagio de materiais utilizados nas atividades; Desempenhar outras atividades correlatas ¢ afins.
Acompanhar usuarios em sofrimento psiquico ou com transtornos mentais nos servicos de saude ou na comunidade: Participar de agdes de acolhimento, escuta €
orientagdo, conforme protocolos ¢ sob supervisio técnica; Apoiar a realizagdo de atividades terapéuticas individuais ou em grupo, como oficinas, rodas de
DEPARTAMENTO DE AGENTE DE | conversa, arte ¢ cultura; Acompanhar visitas domiciliares ¢ auxiliar no acompanhamento territorial de usudrios; Orientar familiares ¢ cuidadores quanto ao
SAUDE MENTAL SAUDE cuidado e adesdo ao ratamento; Apoiar agoes de reintegraciio social e promogio da autonomia dos usudrios; Estimular a adesdio ao tratamento ¢ O
(CC-2) MENTAL comparecimento regular as consultas ¢ atividades; Auxiliar no registro de informagdes ¢ evolugio dos atendimentos, quando capacitado para isso: Participar de
reunides de equipe ¢ de matriciamento com profissionais da satde; Promover agdes cducativas em saude mental na comunidade, em cscolas ou cm outros
espagos publicos.
DEPARTAMENTO DE AGENTE DE R_cccbcr, organizar ¢ conferir SOllClEaQOCS de exames, consult:lxs ¢ pr_oc.cdl_mcntos especializados ()Flundos das unidades de saude: Inserir ¢ atualizar dadps' em
PLANEJAMENTO E | PLANEJ AMENT sn'stc.mas dc.rcgulacao. f:t).mo SlS_RhG .ogl.plmaformas estaduais/municipals de agendamento; Rcuh;ar agcnda_mgntos de exames ¢ Fonsultas conforme critérios
REGULACAO DE OE técnicos, ‘prlorldade.s cllnlca§ e dnspoqlbllldadc da’rede; Acompanhar a oferta ¢ a demanda de servigos c.speciallzados, propondo ajustes para melhorftr.o fluxo
| . < regulatorio; Comunicar usudrios e unidades de saude sobre agendamentos, reagendamentos ou pendéncias; Colaborar com a equipe de regulagio médica e de
E)\AE“ ES E RE("%LA&%% enfermagem, fornecendo informagdes administrativas ¢ operacionais; Elaborar relatorios ¢ planilhas de controle, com dados de produgdo, fila de espera, faltas ¢
CONSULTAS DE E Arv. tempos de espera; Orientar os usudrios quanto aos locais, datas ¢ procedimentos para & realizag@o de exames € consultas; Apoiar agoes de plancjamento ¢
(CC-2) CONSULTAS avaliacdio da rede de atencio especializada: Zelar pelo sigilo e integridade das informagdes em satde conforme a legislaciio vigente incluindoal GPD
Ao Departamento de Vigilancia em Satde. unidade integrante da estrutura organizacional basica da Sccretaria Municipal de Satde, tem por finalidade a
observagio e analise permanente da situaciio de saude da populagio do municipio, visando o controle dos fatores determinantes de riscos ¢ danos a saude.
Compete: promover, planejar, supervisionar ¢ controlar as agdes de Vigilancia em Saide no municipio; promover a integragdo das agdes de Vigilancia em Saude
com as de Atengdio a Sade, bem como com outras arcas da SMS ¢ da Administragdo Piblica; promover 0 controle dos agravos especificos, notadamente as
DEPARTANENTO DE AGENTE DE doengas transmissiveis de alta prevaléncia ou 0s €asos de surtos ¢ epidemias, bem como 0s Agravos ndo transmissiveis; coordenar ¢ supervisionar a andlise ¢
VIGILANCIA A VIGILANCIA A publicagao dos dados de Vigilancia em Satde; estimular os estudos, a pesquisa cientifica ¢ a educagiio continuada no campo da Vigilancia em Saude. visando a
SAUDE SAUDE aperfeigoar 0 controle e a resolugdo dos principais problemas de saGde que se expressem nos indicadores de morbimortalidade do Municipio; propor € apoiar
(CC-2) eventos cientificos e culturais, tais como: jornadas, simposios, cursos ¢ outras atividades na drea de vigilancia em safide: zelar pelo nivel ético, pela eficiéncia
técnica e pelo sentido social do exercicio profissional: coordenar, supervisionar ¢ controlar as Coordenagoes Distritais de Vigilancia em Sa(de; promover a
integragio ensino-servico nas atividades de Vigilancia em Sadde:; promover ¢ estimular a participagdo da sociedade organizada nas agoes de Vigilancia em
Satde; supervisionar 0s recursos destinados as agdes de Vigilancia em Sadde advindas de convénios, do Ministério da Satde e outros; exercer outras atividades
compativeis com a natureza de suas funcoes ¢ as que lhe forem atribuidas pelo Secretario Municipal de Saude.
Responsavel pela organizagio dos servicos em Psicologia ¢ orientacdo de sua equipe de acordo com 0s principios do SUS; Atuar de modo a facilitar o trabalho
DEPARTAMENTO DE I dos proﬁssionuis de psicologia ¢ 0 acesso dos municipes a0 servigo; Implementar as agocs voltadas a arca da psicologia, de acordo com as diretrizes do SUS,
PSICOLOGIA A,G L,"N TE l_)IE considerando as demandas local: Promover a protegio a satde psiquica, a prevengdo. 0 tratamento ¢ a reabilitagio, visando desenvolver uma atengdo integral a
(CC-2) PSICOLOGIA populagéo atendida. Responsabilizar-se pela coleta, manuseio e apresentagao dos dados estatisticos que possam servir de pardmetros para a avaliagiio do servigo
de psicologia: Analisar ¢ emitir pareceres; Realizar relatorios das atividades desenvolvidas. bem como, dos indicadores de qualidade e rodutividade. Elaborar
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escala-mensal de servigos e claborar anualmente a escala de [érias; Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares, garantindo a qualidade dos servigos

assistenciais prestados.

DEPARTAMENTO DE
FONOAUDIOLOGIA
(CC-2)

AGENTE DE
FONOAUDIOLO
GIA

Zelar pela qualidade da prestagdo de servigos fonoaudiologicos do municipio, a fim de garantir & comunidade priticas fonoaudioldgicas dentro dos preceitos
legais, éticos, téenicos ¢ sanitdrios vigentes; Assegurar condigdes dignas de trabalho ¢ os meios indispensaveis a pratica fonoaudiologica a equipe; Garantir que
0s servicos prestados em Fonoaudiologia ndo sofram ingeréncia técnica; Assegurar o cumprimento dos parametros assistenciais da Fonoaudiologia, no que tange
aos procedimentos a serem realizados compativeis com a natureza da atengio a ser prestada; Responsabilizar-se pela coleta, manuseio e apresentagdo dos dados
estatisticos que possam servir de pardmetros para a avaliagio do servigo de fonoaudiologia; Analisar ¢ emitir parcceres sobre normas técnicas sempre que
necessario; Promover o aperfeigoamento téenico cientifico através de treinamentos ¢ capacitagio aos fonoaudiologos da cquipe; Realizar relatorios das
atividades desenvolvidas. bem como. dos indicadores de qualidade e produtividade.

DEPARTAMENTO DE
PSICOLOGIA
ESTRATEGICA EM
SAUDE MENTAL
(CC-2)

AGENTE DE
PSICOLOGIA
ESTRATEGICA
EM SAUDE
MENTAL

Realizar plancjamento, monitoramento, supervisio ¢ avaliagio dos servigos de satide mental: Elaborar programas de higiene mental ¢ promover sua execugio;
Promover estudos e investigacdes cientificas no campo da psiquiatria; Propiciar condigdes para a formaciio de pessoal especializado e promover seu
aperfeicoamento; Acompanhar, fiscalizar e avaliar a Politica de Saide Mental no Municipio; Emitir pareceres sobre assuntos referentes a Politica de Satde
Mental ¢ sua operacionalizagdo pela Sceretaria Municipal de Satde; Acompanhar a implantagio das resolugdes do Conselho Municipal de Saude, referentes as
atividades desenvolvidas no Plano de Satide Mental da Secretaria Municipal de Satde e demais servigos de saude mental, desenvolvidos no Municipio;
Organizar a demanda e a oferta de servigos de ateng@io aos portadores de transtornos mentais, no ambito municipal; Coordenar, no ambito de sua érea de
abrangéncia, atividades de supervisao dos servigos de atengéio aos portadores de transtornos mentais e usuarios de dlcool e outras drogas, em articula¢do com o
Conselho Municipal de Satde; Promover agdes intersetoriais com a sociedade civil, de forma a favorecer a inclusio social do portador de transtorno mental ¢
usudrios de alcool ¢ outras drogas, bem como de agdes de promogdio ¢ prevengao a saude; Executar, junto aos CAPS, diagndstico em satide mental ¢ determinar
o perfil epidemioldgico dos portadores de transtornos mentais e usudrios de alcool e outras drogas no Municipio; Gerenciar as equipes dos servigos de Satide
Mental.

DIRETORIA DE
MUSICOTERAPIA E
INCLUSAO SOCIAL

(DC-1)

DIRETOR DE
MUSICOTERAPI
A E INCLUSAO

SOCIAL

Gerir as atividades administrativas, técnicas e operacionais voltadas & musicoterapia ¢ & inclusdo social, em conjunto com o(a) Secretario(a), garantindo a
execugdo de politicas publicas, programas e projetos voltados a promogdo da inclusdo, desenvolvimento cultural e bem-estar da populagdo; planejar, coordenar e
supervisionar agdes de musicoterapia, oficinas, projetos e atividades educativas voltadas a diferentes piblicos, incluindo pessoas com deficiéncia, idosos e
grupos em vulnerabilidade social; acompanhar a execugio do Plano Plurianual — PPA. Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO, Lei Orgamentaria Anual -~ LOA ¢
a programagio dos repasses financeiros do Tesouro Municipal a Secretaria: coordenar convénios, contratos, parcerias ¢ projetos relacionados as atividades da
Diretoria; supervisionar a prestagdo de contas e a execugdo financeira de recursos destinados as agdes de musicoterapia e inclusdo social; elaborar relatorios
técnicos e financeiros sobre as atividades desenvolvidas, fornecendo informagdes aos orgéos competentes; coordenar a aquisi¢io de materiais, instrumentos
musicais, equipamentos ¢ contratagdo de servigos necessdrios ao desenvolvimento das atividades; promover agdes de integragdo com escolas, associagdes,
sociedade civil, érgios pablicos e privados: garantir o cumprimento das normas da Controladoria-Geral do Municipio, Procuradoria-Geral ¢ Tribunal de Contas
quanto a execugiio de convénios e parcerias; exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes que lhe forem atribuidas pelo(a) Secretario(a).

DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTE
SANITARIO
(CC-2)

AGENTE DE
TRANSPORTE
SANITARIO

Atender a ligagdes telefonicas, avaliando com a equipe de regulagdo a situacdo. dinamizando o atendimento; anotar informagdes colhidas do solicitante, segundo
questionario proprio: prestar informagdes gerais ao solicitante; estabelecer contato radiofdnico com ambuldncias e/ou veiculos de atendimento; estabelecer
contato com hospitais e servigos de satide de referéncia a fim de colher dados e trocar informacdes; anotar dados e preencher planilhas e formuldrios especificos
do servico; obedecer os protocolos de servigo; verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagio: orientar o carregamento ¢
descarregamento de cargas com finalidade de manter o equilibrio do veiculo ¢ evitar danos aos materiais transportados; zelar pela seguranga de passageiros ¢
cargas; Fazer pequenos reparos de urgéncia; manter o veiculo limpo, interne e externamente, e em condigdes de uso, levando-o & manuten¢iio sempre que
necessario; observar os periodos de revisdo e manutengio preventiva do veiculo; fazer relatérios de viagens; recolher o veiculo apos o servigo, deixando — o
corretamente estacionado e fechado: dirigir automéveis (em casos necessdrios para atender o servigo): executar outras tarcfas afins. D
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BOA VISTA

Y

Responsavel por coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos técnicos de enfermagem: Monitorar as agdes assistenciais junto ao setor

TDPlgI;ngSD;F .Cl‘lEF‘E I.?E de ?nfcrmugcm; Fazer cymprir as normas ¢ sistcmas de trabalho, discutinc.io periodicamente com a equipe. aplicando a rcv.is:'m das rotinas ¢ claboragio de novos
ENFERMAGEM TECNICOS DE g.ro'_gelos. bcm como apr'm.lorar os ja _exnst\enles. \flsgndo 0 bom de‘scqvolvnmemo do setor; Elaborar csgala mcns_al. de servicos e elaborar z‘mualmen‘le.a ‘esc'aln de
ENFERMAGEM | férias: Realizar os relatorio gerenciais e fazer reunioes com a gerencia para o acompanhamento de rotinas; Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares,
(CC-3) garantindo a qualidade dos servicos assistenciais prestados.
Definir a politica de fiscalizagio de satide publica nos estabelecimentos sujeitos ao controle sanitario no Municipio; planejar as agdes de vigilancia sanitaria de
forma integrada com as arcas da Sccretaria Municipal de Satde, em consonancia com as diretrizes do Sistema Unico de Satde - SUS; desenvolver agdes de
prevengdo ¢ de intervengdo, visando minimizar os problemas sanitdrios, causados pela inobservancia das normas sanitarias; desenvolver agdes de orientagio da
consciéncia sanitaria, bem como comunicar o risco sanitario  populaglio; promover as agoes de vigilancia sanitdria & saude do trabalhador, no ambito de sua
competéncia, nas empresas publicas e privadas, bem como desenvolver programas educativos que visem & prevencio de doencas decorrentes das condigdes
DIVISAO DE existentes nos ambientes de trabalho: promover o moqitorumcmo das condicdes sanitdrias de produtos, ambientes, servigos de satde ¢ satde ambiental;
VIGILANCIA CHEFE DE promover a i.nvcs.tigz’lg::;lo dos agravos cspi:cihcos: relacionados a scu campo dc' ut\fa.cﬁo, notudamcytc 0s Casos de surtos e cpi'dc.jn}ims., em .cgr?jumo com a
SANITARIA VIGILANCIA v1g|l_anc1a_ep|demlolog|c§ ¢ a atendo a saude: estimular os estudos, a pesquisa cientifica e a g(iucaqaq con'unuada no campo da \flgllancm sanitaria e da saude
SANITARIA | publica, visando a aperfeigoar o controle ¢ a resolugiio dos problemas de satide: promover, monitorar e fiscalizar propagandas, publicidades de servigo e produtos
(CCI) sujeitos a fiscalizagdo sanitdria; realizar a vigilincia de fatores ndo biologicos, relacionados A saude; prestar assessoria nas agoes de prevengdo e controle de
infecciio na rede de estabelecimentos de satde do Municipio (publicos, privados, filantropicos ¢ congéneres); interditar, como medida de vigilancia sanitdria, os
locais de fabricagdo, controle, importagiio, armazenamento, distribuiciio e venda de produtos e de prestacio de servicos relativos a satde, em caso de violagdo da
legislagdo pertinente ou de risco iminente a satde; promover a integragdo do Departamento de Vigilancia Sanitéria as demais unidades da SMS e, com a
Secretaria Municipal de Fiscalizagio bem com orgios ¢ Entidades ¢ associagdes, buscando desenvolvimento das agdes de integracdo; exercer outras atividades
compativeis com a natureza de suas fungdes ¢ as que lhe forem atribuidas.
Instalagiio, configuragdo e manutengdo dos sistemas operacionais ¢ de servigos de infracstrutura de TI: Consultar os fabricantes em busca de solugdes para
DIVISAO DE manutengdo ¢ otimizagdo da‘ rede; Sol'ux.:ionur prob‘lcm.a.s de software ¢ hardware rclacionados. a0 usudrio final; Fazer manutengdo ¢ otimizagdio no Banco de
INFORMATICA CHEFE DE Dados; Prestar suporte ¢ apoio a0s usudrios quanto a uu'h_zacéo do Banco de Pados; Prestar servigos de conﬁgl'xr.aqﬁo e manqlencﬁo da seguranga de rede: Prestar
INFORMATICA | suporte & drea de desenvolvimento de aplicagdes; Identificar novas tecnologias no mercado e os impactos posilivos e negativos para a organizagio - Impactos e
(CC3) Tecnologias; Desenvolver todas as atividades de competéncia da Divisdo; Chefiar a Divisio, plancjar, organizar, coordenar, controlar as atividades pertinentes a
respectiva drea de competéneia; Baixar instrugdes em sua area de atuacdio ¢ fazer cumprir normas ¢ determinagdes superiores.
Realizar agendamentos de exames: produzir relatorios técnicos relativos as atividades, processos ¢ rotinas de trabalho da Secretaria; participar de equipes
. multidisciplinares para quando necessdrios para as atividades da Secretaria; prestar assessoria ¢/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuagdio; propor
DIVISAO DE CHEFE DE a edigdio de normas ou a alteragio de procedimentos que visem a melhoria dos servigos e controles; verificar o controle e utilizagio dos bens do Municipio;
CONTRO_LE E CON'I:ROLl; E pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de natureza administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a
MARCACAO DE MARCACAO DE eficiente execugio, bem como a avaliagio, visando orientar os superiores ¢ demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto aplicm‘;z’xo das
EXAMES ’ EX AM‘FS ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da administragio publica; desenvolver ¢ aprimorar estudos especificos nas areas de
(CC-3) ’ : atuaciio, formulando estratégias de agio adequada para cada darea: orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisiio com propostas e solugdes mais
vantajosas; orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagio de politicas, estratégias e normas com observagdo da aplicagio da legisiaciio
vigente.
DE:;\S'{}:‘:\I:I{I‘;TI())EDE pkgggj\{,q?\nDE Formular e promover eslrz_\tégin. diretrizes e normas para irpp]emenlagﬁo Sle polilicas~do PACS no ambito munic}pal; c o_ordcnar 0 ]))roce‘sso (.ie organimg:&o e
AGENTE AGENTE dcscnvo!vlmcnto‘dos servicos do PACS: Monitorar 0s md~1cad0rcs ¢ avaliar a execugio dos recursos E)rn;umcntunos destinados ao PACS: Orientar ¢ apoiar a
COMUNITARIOS DE | COMUNIT ARIO Secretaria de Satde Mum.cl‘pz_xl no processo de qualificagio do PACS; Garantir a gestio ¢ organizagio do processo de trabalho dos Agentes Comunitdrios;
o ‘ . Coordenar as acdes no territorio e integragio do PACS com outros servicos.
SAUDE - PACS S DE SAUDE - .
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(CC-2)

; BOA VISTA

PACS

A TFORGCR DU TRADALHT

SECAO DE
FARMACIA BASICA
(DC-1)

AUXILIAR DE
FARMACIA
BASICA

Coordenar a exccugdo de programas, projetos € atividades na unidade administrativa que estd lotado; Coordenar as acoes desenvolvidas ¢ o processo de
atribuigdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que chefia; Orientar a realizagdio de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;
Buscar solugoes apropriadas a solugiio de problemas que se apresentem na unidade; Apresentar, a instincia administrativa imediatamente superior, propostas
objetivas que busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas; Implementar as providéncias técnicas ¢ administrativas para assegurar o pleno
funcionamento dos érgdos nos quais estejam lotados; Organizar 0 processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige; Auxiliar na
coordenagio do processo de motivagdo, visando ao comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional que chefia. Coletar informagdes e
identificar problemas relacionados a operacionalizagio das atividades realizadas: Verificar o controle ¢ utilizagio dos bens do Municipio; Expedir atos
convocatorios para reunides dos 6rgdos junto aos quais atuem; Propor a edigiio de normas ou a alteragio de procedimentos que visem & melhoria dos servicos ¢
controles: Treinar e capacitar os recursos humanos envolvidos na assisténcia farmacéutica; Planejar, coordenar e executar as atividades de assisténcia
farmacéutica, no Ambito da saide publica municipal; Implantar a atengdo farmacéutica para pacientes hipertensos, diabéticos ou portadores de doengas que
necessitem acompanhamento constante: Acompanhar e avaliar a utilizagio de medicamentos pela populagdo, para evitar usos incorretos; Educar a populagio ¢
informar aos profissionais de salde sobre o uso racional de medicamentos, por intermédio de agdes que disciplinem a prescri¢do, a dispensacdo ¢ 0 uso de
medicamentos: Atendimento ao piblico que se dirige até as farmacias publicas municipais para retirada de medicamento; Controle de estoque dos
medicamentos: Gerenciar o setor de medicamentos (selecionar, programar, receber, armazenar, distribuir e dispensar medicamentos e insumos), com garantia da
qualidade dos produtos e servi¢os; Propor ¢ acompanhar a implantagiio da politica de Assisténcia Farmacéutica do Municipio; Articular, interna ¢ externamente,
as parcerias e cooperagdes necessrias; Normalizar procedimentos ¢ condutas relacionadas a Assisténcia Farmacéutica; Elaborar ¢/ou aprovar materiais voltados
a comunicagdo e informagiio sobre Assisténcia Farmacéutica; Efetuar a distribuigio gratuita de medicamentos oriundos dos 6rgios federais e estaduais, bem
como daqueles adquiridos com recursos do Municipio a populagdo carente, sempre que autorizado pelo Secretdrio de Satde; Efetuar emissio de requisigoes de
farmacias, para fornecimento de medicamentos, com devido controle de despesas, sempre que autorizado pelo Secretdrio de Satde; Acompanhar a lista de
produtos e servigos disponibilizados pelos Programas Federal ¢ Estadual sobre distribuicio de medicamentos; Coordenar a coleta e consolidaglio de dados para
subsidiar a elaboragdio de indicadores de processo e de resultados e para qualificagdo dos servigos; Exercer outras atividades compativeis com a fungdo, a critério
da chefia imediata ou institucional

SECAO DE
VIGILANCIA
AMBIENTAL

(FG-1)

AUXILIAR DE
VIGILANCIA
AMBIENTAL

Definir a politica de fiscalizagdio de saide plblica nos estabelecimentos sujeitos ao controle ambiental no Municipio; planejar as agdes de vigilancia ambiental
de forma integrada com as dreas da Secretaria Municipal de Satde, em consondncia com as diretrizes do Sistema Unico de Satde - SUS; desenvolver agges de
prevengdo e de intervengao, visando minimizar os problemas ambicentais, causados pela inobservéncia das normas ambicntais; desenvolver agdes de orientagio
da consciéncia ambiental, bem como comunicar o risco ambiental & populagdo; promover o monitoramento ambiental no dmbito da satde; estimular os estudos,
a pesquisa cientifica e a educagiio continuada no campo da vigildncia ambiental e da satde publica, visando a aperfeigoar o controle e a resolugiio dos problemas
de satde; desenvolver agdes para identificar os fatores de risco de doencas e de agravos a saude, decorrentes do ambiente e das atividades produtivas: gerenciar e
coordenar atividades de vigilancia em satide ambiental, de contaminantes ambientais na dgua, no ar e no solo, de importincia ¢ repercussio na satde publica,
bem como a vigilancia ¢ prevengio dos riscos decorrentes dos desastres naturais ¢ acidentes com produtos perigosos: promover a integragdio do Departamento de
Vigilincia Ambiental com o Departamento de Vigilancia Sanitaria ¢ demais unidades da SMS e, com a Secretaria Municipal de Fiscalizagdo bem com orgios e
Entidades e associagdes, buscando desenvolvimento das acdes de integragdo; exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e as que lhe
forem atribuidas.

SECAO DE
CONTROLE DE

AUXILIAR DE
CONTROLE DE

Atuar na melhoria continua dos processos de qualidade; analisar pardmetros e atributos criticos da qualidade para manutencio do estado de controle dos
programas; atuar no gerenciamento € avaliagio de desvios; avaliar e gerenciar controles de mudancas; elaborar e validar planos de agdes /(g)icﬁvas e
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PROGRAMAS DE
SAUDE
(FG-3)

SECAO DE
PROTOCOLO
(FG-3)

L
PROGRAMAS preventivas); supervisionar os planos de agoes de saude ¢ sua implantagio: avaliar informagdes oriundas de reclamagoes, rejei¢oes. recalls. desvios, auditorias €
DE SAUDE inspegdes regulatorias; claborar, revisar ¢ aprovar documentos com foco em Boas Priticas de atendimento de satide: acompanhar auditorias ¢ inspegoes
regulatorias; elaborar programas, planos e relatorios de auditorias: Realizar treinamento para fins de qualificagio de agentes internos dos programas,
acompanhar e validar planos de agiio oriundos de auditorias; apoiar 0s processos internos de unidades de saide com diferentes niveis de complexidade:
assessorar ¢ supervisionar selores da satide: exercer outras atividades compativeis com a naturcza de suas funcdes ¢ as que lhe forem atribuidas.
Receber, conferir e protocolar documentos € processos administrativos e técnicos da area da saude: Registrar 2 entrada ¢ saida de documentos em sistemas
cletronicos ou livros de protocolo; Distribuir documentos ¢ Processos para as unidades ou sctores responsaveis, dentro dos prazos; Controlar prazos ¢
tramitagdes internas, auxiliando no andamento regular dos processos: Organizar ¢ arquivar documentos, mantendo a guarda correta ¢ O facil acesso &
documentagiio: Atender servidores e USuarios, prestando informagdes sobre 0 andamento de documentos ¢ protocolos: Auxiliar na digitalizagdo ¢ envio de
documentos por e-mail institucional ou plataformas de governo: Zelar pela confidencialidade ¢ integridade das informagdes, especialmente em processos que
envolvem dados de satide; Auxiliar na expediggo de oficios, comunicados, laudos ¢ outros documentos oficiais da Secretaria Municipal de Satde; Colaborar com
as equipes administrativas ¢ técnicas, garantindo o fluxo documental entre unidades de saide, hospitais, CAPS. UBS, etc.

AUXILIAR DE
PROTOCOLO

SECAO DE SERVICOS

Realizar a limpeza ¢ conservacio de ambientes internos ¢ externos das unidades de satde (salas, corredores, banheiros, recepgdo, ctc.); Coletar ¢ acondicionar
adequadamente 0$ residuos comuns ¢ hospitalares, conforme normas da vigilancia sanitaria; Lavar, higicnizar € desinfetar materiais, superficies ¢ drcas de
AUXILIAR DE | atendimento, seguindo 0s protocolos de limpeza hospitalar; Zelar pela reposigio de materiais de higiene e limpeza nos ambientes da unidade; Apoiar no

GERAIS SERVICOS transporte de materiais, documentos € pequenos volumes dentro da unidade: Auxiliar na organizagdo de ambientes e preparagdo de salas para atendimento,
(FG-3) GERAIS reunides ou procedimentos; Utilizar corretamente os EPIs (cquipamentos de protegio individual) ¢ seguir normas de seguranga no trabalho: Colaborar com
equipes de enfermagem ¢ administrativas, quando solicitado, em tarefas simples de apoio; Informar a chefia sobre necessidade de manutencio de equipamentos
ou falta de materiais; Executar outras atividades compativeis com a fungio, conforme orientacdo da chefia imediata.
SECAO DE Recepcionar ¢ Pr_cstar servigos de apoio ¢ informagdo a populagﬁo; prcstqr'atcndimcmo tclcf(')ni.co ¢ fornecer informagdes; averiguar as necessidades da
RECEPCAO AUXILIAR DE | populagédo ¢ dlrlgl-la_aq lugar ou a pessoa procurada; agendar'sgrvu;os e horarios: obs_er}lar normas ml'ern.as de seguranga; notificar seguianqas sobre presencas
RECEPCAO estranhas; organizar informagdes e planejar 0 trabalho do cotidiano; exercer outras atividades compativels com a natureza de suas fungdes € as que lhe forem
(FG-3) atribuidas.
Fornecer relatorios do controle de qualidade de vacinas com vista a atender a demanda do Programa Nacional de Imunizagdes (PNI) do Ministério da Saude e
SECAO DE . f)utros programas: Analisar Protocqlo Rcsumidq de Produgdo e C ontrplc de Quali::!adc (PRPCQ) das Vacinasg Dcscnvolvcr: validar ¢ implqmcntur metodologias
CONTROLE DE {\UXILIAR DE movudgras para 0 contfczlc d? qu:{lld.adc de vacinas; Conhecer as \cglslaqﬁcs: pertinentes ao controle de ’q.uahdadc das va(':\pas; clapgrar ¢ implementar normas,
VACINACAO CONTROLE DE procedimentos ¢ especn'lce.icoes técnicas dentro da§ normas de qt{allc_ladc. biosseguranga ¢ em Boas Praticas de Laboratdrio; Pz?rl'mpar de' redes de pesquisa €
VACINACAO desenvolvimento tecnologico em sua area de atuacdo; realizar periodicamente servigos de fiscalizagio as unidades de atengdo basica de saide; supervisionar as
(FG-3) cquipes de vacinagdo quanto as nOrmas de seguranga, manuseio, conservaglio, preparo € administraciio, registro ¢ descarte dos residuos resultantes das agdes de
vacinagdo; executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas pela administracdo superior.
Auxiliar no preparo de refeigdes ¢ lanches, conforme carddpio claborado pelo nutricionista; Higienizar ¢ preparar oS alimentos (frutas, legumes, carncs, orios
. ete.) de acordo com 08 padrdes de seguranga alimentar; Servir ¢ distribuir as refeigdes aos USUArios, pacientes, alunos ou beneficiarios dos programas municipais;
SECAO DE DE Lavar. higienizar ¢ organizar utensilios, equipamentos e areas da cozinha, mantendo a limpeza do ambiente de trabalho: Controlar 0 uso e 0 armazenamento dos
NUTRICAO Agﬁl .UAR&O * | alimentos e insumos, verificando prazos de validade e condigdes de conservagdo; Auxiliar na montagem de pratos e dietas especiais, sob orientagiio do
(FG-3) IRIC/ nutricionista; Receber ¢ conferir géneros alimenticios ¢ materiais de cozinha, registrando o estoque quando necessario; Seguir orientagdes sobre manipulagdo
segura de alimentos, Uso de EPIs ¢ normas da vigilancia sanitaria; Prestar apoio em acdes de educagio alimentar ¢ nutricional, quando solicitado; Cumprir as
orientacdes técnicas e operacionais do nutricionista ou da chefia imediata.
SECAO DE AUXILIAR DE | Orientar ¢ coordenar o sistema de seguranga do trabalho, detectando potenciais riscos a satde do servidor: Inspecionar instalagoes ¢ equipamentos do municipio
SEGURANCA DO SEGURANCA | coma finalidade de mapear fatores de risco; Participar de comissoes e grupos de trabalho; Assessorar e prestar consultoria técnica relativa a sua area de atuagio:
TRABALHO DO TRABALHO Responsével por implantar € acompanhar as rotinas da drea; elaborar € orientar atividades de seguranga do trabalho e preservacio fisica dos funcionarios:
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(FG-3) investigar ¢ analisar as causas de Acidentes ¢ minimizagio de riscos; desenvolver programas de treinamento de seguranga; Cumprir normas ¢ procedimentos de
seguranga ¢ aplicagio de acdes preventivas; exceutar outras tarefas afins que lhe forem determinadas pela administracdo superior.
Realizar periodicamente servicos de fiscalizagio nos veiculos do transporte da atengio basica; quanto ds normas de scguranga, de conduta ¢ condigdes dos
. veiculos; acompanhar as vistorias periodicas dos veiculos e elaborar relatorios € notificagdes, encaminhando-os a0 selor responsavel; proporcionar uma logistica
SECAO DE AUXILIAR DE | de atendimento aos locais da atengdo basica; demarcar € regulamentar os pontos nas rotas do transporte; fiscalizar todos os servigos de transporte de atengdo
CONTROLE DE CONTROLE DE | béasica; prestar suporte na organizagio das licitagdes para © transporte da atengdo basica terceirizado; responsabilizar-se pela manutengdio ¢ controle da frota
TRANSPORTE DA TRANSPORTE | municipal de transporte da atengdo basica; zelar pela manuten¢io da frota, solicitando materiais ¢ servigos para que 0s veiculos sejam mantidos em condigdes de
ATENCAO BASICA D/\ATENC/\O trafegabilidade; organizar reunides com a secretaria de satde para fixar regras sobre o servigo de transporte da atenciio basica: realizar verificacdes €
(FG-3) BASICA manutengdes basicas do veiculo: vistoriar o veiculo sob sua responsabilidade: dirigir o veiculo observando as normas de trinsito, responsabilizando-se pelos
usudrios ¢ cargas orgdnicas c/ou inorgdnicas conduzidas; providenciar a manutengdo do veiculo, comunicando as falhas ¢ solicitando 0$ reparos necessarios;
efetuar reparos de emeraéncia no veiculo: executar outras atividades correlatas.
Realizar periodicamente servicos de fiscalizagdo nos veiculos do transporte da média ¢ alta complexidade (MAC) quanto s normas de seguranga, de conduta ¢
SECAO DE AUXILIAR DE condiges d.os veiculos; ac'ompanhar as vistorias pefiédicas dos veiculo§ ¢ elaborar relatorios e notificagoes, encaminhando-0s a0 setor resppnsa'wel; propqrcionar
CONTROLE DE CONTROLE DE uma Iog|§u‘ca de fuendlmento_ com demarcacdo ¢ fc;.;ulamemaq?uo dos pontos nas rotas do transporte aos diferentes locais de procedimentos
TRANSPORTE DA TRANSPORTE ambulato.nuls~c hosplt.al_arcs; de diversas especialidades ]:I‘IL.?dICZlS; fiscalizar XQdos 0s servigos de .tr.ansportc da mcdlla.c alta complexidade (MAC): prestar sup.ortc
MEDIA E ALTA DA MEDIA E na organizagao das licitagdes para 0 transporte da _mcdm e alt:w comp}cxxdadc (MA(.:) tcrccnr!zado; rcsponsablhzm"-sc pela .munutenc.ao ¢ controle _dzz frota
COMPLEXIDADE ALTA mumc:p'fil. de transporte da m.edla e alta conlplt?xldade '(M/\(,) solicitando materiais € SErvicos para que 0S y;lculos sejam maplldos em gmd}c;oe_s de
(MAC) COMPLEXIDAD trafegabilidade; organizar 1.'c.um6es com a secr.emna de saude para fixar regras s:ob_re 0 servigo d'e _lransporte da medla'e_ alta complexldfxd.e (MA(,);. vnsto_rl.ar o
N vefculo sob sua responsabilidade: dirigir o veiculo observando as normas de transito. responsabilizando-se pelos usudrios ¢ cargas Organicas ¢/ou inorgdnicas
(FG-3) E(MAC) conduzidas; providenciar a manutengdo do veiculo, comunicando as falhas ¢ solicitando os reparos necessarios: efetuar reparos de emergéncia no veiculo:
executar outras atividades correlatas.
A formulagiio, plancjamento, organizagio, controle ¢ implementagao da politica cducacional do Municipio, fundamentada nos objetivos de desenvolvimento
politico e social das comunidades, ¢ a concretizagao do processo educacional, de forma democrética e participativa, destacando a fungdo social da escola na
formacdo e transformagio do cidadiio, em harmonia com O Conselho Municipal de Educagdo: a elaboragiio e implementago de programas, projetos & atividades
educacionais, com atuagio prioritdria na Educagio Infantil ¢ Ensino Fundamental (Anos [niciais ¢ Anos Finais) da Educagiio Bdsica; a formulagdo do Plano
Municipal de Educagdo, em articulagdo com os Orgdos integrantes do sistema de ensino municipal ¢ com segmentos representativos da socicdade ¢ da
SECRETARIA DE ) comyllidad? escolar; a integraqﬁg _das acdes do Municipio vi§a§1do a erradicagdo do an:_aliht_mtisn‘p. a melhoria da qu_alidade' d.o ensino e a'valorizagz’{o .dos
EDUCACAO SI";CRETARIQ profissionais de .echiucaqﬁo;*a gdmmustracio e a execugio das atividades de qusagﬁo especial, infantil e fundamental' por _mlern?edlo das suas unidades organicas
cc-1 DE EDUCACAO | c da Rc.:dc Mummpa.l dc hnsmo;_o acompaphamcnto ¢ o controle da ap}ncacuo dos recursos ﬁnancc.nros_ de ‘CUStClO e u.wcstlmcnto no sistema ¢ no processo
( educacional do Municipio, para fins de avaliagdio ¢ verificagdo do cumprimento das obrigagoes constitucionais; a geréncia dos recursos destinados a educagdo,
por meio do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagio Bisica ¢ Valorizag@io dos Profissionais da Educagdo — Fundeb, tendo como referéncia a Politica
Municipal de Educagdo ¢ 0s Planos Nacional e Municipal de Educagiio; o diagnéstico permanente, quantitativo e qualitativo, das caracteristicas e qualificagoes
do magistério, da populagio estudantil ¢ da atuagdo das unidades escolares ¢ sua compatibilidade com as demandas identificadas; a coordenagio, a supervisio ¢
o controle das acdes do Municipio, relativas ao cumprimento das determinagdes constitucionais referentes a educagiio, visando a preservagio dos valores
regionais e locais: a promogcao e o incentivo a qualificacdo € capacitagiio dos profissionais que atuam nos ambientes educacionais do Municipio.
DEPARTAMENTO DE AGENTE DE | Atender ao publico, interno ¢ cxterno, prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo correspondéncias ¢ ofetuando encaminhamentos: Digitar
APOIO APOIO textos. documentos, tabelas ¢ outros originais; Arquivar processos, publicagdes ¢ documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas

ADMINISTRATIVO | ADMINISTRATI
(CC-2) VO

preestabelecidas; Receber, conferir e registrar t

preencher fichas de registro para formalizar processos. encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes: Controlar estoques, distribuindo o material

ramitagio de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes ao protocolo; Autuar documentos ¢
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CIPAL DE

quando solicitado ¢ BP‘o'\‘/iaeJnc':i‘z(\ﬁ&’(; sua reposi¢do de acordo com normas pré-estabelecidas; Receber material de fornecedores, conferindo as especilicagoes dos
materiais com os documentos da entrega; Preencher fichas, formuldrios ¢ mapas, conferindo as informagdes ou os documentos originais; Elaborar, sob
orientagdio, demonstrativos e relagdes realizando os levantamentos necessarios; Fazer cdlculos simples; Operar e zelar pela manutengdo de maquinas
reprograficas, autenticadoras e outros equipamentos sob sua responsabilidade: Proceder ao controle diario do fichdrio de entrada e saida de material; Manter em
perfeita ordem ¢ conservagdio as dependéncias, equipamentos, maquinas ¢ arquivos; Colaborar no encerramento do balango ¢ relatério anual.

Gerir as atividades pedagogicas e administrativas da rede escolar vinculada @ SME, em conjunto com o(a) Secretario(a), garantindo a execugdo de politicas
educacionais ¢ a qualidade do ensino; acompanhar a claboragio ¢ cxecugdio do Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentdrias — LDO, Lei
Orgamentéria Anual — LOA ¢ a programagdo dos repasses financeiros do Tesouro Municipal & SME; coordenar a implementaciio do curriculo, a organizagao das
turmas, horérios e atribuicio de professores; supervisionar programas educacionais, agdes de capacitacéio e formagao continuada de professores; acompanhar a

J
DIRE]:‘SO:;[S R DIRETOR DE execugdo e prestz}cio de contas de conv(?nios, contratos € projetos educac‘ionais; coordenar a elaboragao de relatérios pedag()gicqs e ﬁnanc;eiros, fornecendo
DC-1) ENSINO mfonna(;ﬁcs a0s Orgios competentes; apoiar a execugio de programas ¢ projetos, como transporte escolar, merenda escolar ¢ avaliagdo cducaqunal; acompanhar
( a infracstrutura das unidades cscolares, zelando pela manutengiio e aquisi¢io de materiais pedagdgicos ¢ equipamentos; coordenar os servicos de limpeza,
vigilancia, transporte ¢ telefonia das unidades escolares; garantir o cumprimento das orientagdes da Controladoria-Geral do Municipio, Procuradoria-Geral do
Municipio e Tribunal de Contas quanto a execugdo de convénios e demais parcerias; exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes que
lhe forem atribuidas pelo(a) Secretario(a).
Acompanhar os gastos com a manutengio e o desenvolvimento do ensino, assegurando a aplicagio dos percentuais minimos, nas condigdes constitucionais e
legais pertinentes; recensear os educandos no ensino fundamental, fazendo-lhes a chamada ¢ zelando junto aos pais ou responsaveis, pela frequéncia escolar:
fixar contetdos minimos para o ensino fundamental, de maneira a assegurar a formagéo bésica do cidaddo e respeito aos valores artisticos e culturais, nacionais ¢
regionais; propor curriculos das disciplinas optativas, adequadamente as peculiaridades e necessidades locais; estimular as demais modalidades e niveis de
DEPARTAMENTO DE AGENTE DE ensino, voltados para o dgsgnvolvimento vocacional .da regiao; promover recursos humanos e materiais especiﬁc_os.para 0 alend.imento e provimento do ensino
ENSINO ENSINO fund.amcntal da 1:C(%e mumcnpa’l: amculartsc com entidades particulares que ministram o ensino fundamental, objetivando o aprimoramento ¢ a manutcngﬁo-da
FUNDAMENTAL FUNDAMENTA qualidade pedagogica, neste nivel de ensino; 1mp1c1:ncmar programas, cursos ¢ paile~stras aos _cducando§, !'cfcrcntcs a temas atuais ¢ de interesse geral; planc_)nr,
cC2) L coor.denar, executar e controlar a realizagdio de feiras de conhecimentos, exposicoes dldatlco-‘pe(.iagoglcus, programas de Ilteratt}ra e cursos <'ie recxclaggm,
( destinados aos estudantes do ensino fundamental: desenvolver programas de capacitagdo profissional para os membros do magistério municipal do ensino
fundamental; desenvolver o plano de carrcira do magistério municipal; valorizar o magistério publico municipal, mediante sua profissionalizagio; aplicar as
normas da Lei do Sistema Municipal de Ensino; articular-se com a Contadoria Geral do Municipio, objetivando a perfeita ¢ correta aplicacdo dos percentuais
financeiros no desenvolyimento e manutengio do ensino fundamental; atender todas as atribuigdes que lhe forem delegadas pela Secretaria da Educagiio,
referente ao ensino fundamental ministrado no Municipio.
DEPARTAMENTO DE AGENTE DE Incentivar a alimentagiio sauddvel; avaliar as receitas preparadas para merenda escolar prezando por alimentagio balanceada ¢ diversificada; atender as diretrizes
ALIMENTACAO AI’ IMiENT/\C A0 da Lei n° 11.947/2009 — PNAE — Programa Nacional de Alimentagdio Escolar. Ajudar no recebimento de produtos que chegam ao depésito de merenda escolar,
ESCOLAR IESCOL AR acomodando-os nos locais pré-determinados e dispostos de forma a facilitar a sua retirada; ajudar a manter a limpeza e a higiene do local de armazenamento de
(CC-2) produtos, executar outras tarcfas correlatas.
DEPARTAMENTO DE
ASSISTENCIA AQENT‘E g:}\ Planejar e executar programas, estudos, pesquisas ou atividades no campo do servigo social: selecionar candidatos a amparo pelos servigos de assisténcia; prestar
SOCIAL ASSISTEN servicos em creches. centros de cuidados diurnos de oportunidades ¢ sociais; prestar assessoramento; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
EDUCACIONAL EDUSCO/S CLIAS‘\J AL execugiio de atividades proprias do cargo; executar tarefas afins: inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissio.
(CC-2) )
DIVISAO DE CHEFE DE Dcﬁnir‘ proccdimcn}o:s, minist.rar, orientar ¢ avaliar programas d'c atividades ﬁsica.s, Servicos, pl_ano.i (i prqictqs, dcspo'rt.ivos e :sim.ilafcf, sendo especialista no
EDUCACAO FISICA EDUCACAO cun‘hcmmcnto da atividade fisica; Atuar na coordenagio ¢ gerenciamento de parcerias com organizagbes da socngdudc c1v1l_c(0u instituigdes que prestam servi¢o
FISICA na drea do esporte e lazer; prestar servicos que favorecam o desenvolvimento da educaciio e da satde a comunidade: Participar de equipes multidisciplinares e
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(CC-3) interdisciplinares, articular acoes, de forma integrada as ESF, sobre o conjunto de prioridades locais em satde: contribuir para a ampliagdio e a valorizagio da
utilizagdio dos espagos publicos de convivéncia como proposta de inclusdio social; capacitar os profissionais, inclusive os Agentes Comunitirios de Satde (ACS),
para atuarem como facilitador-monitores no desenvolvimento de atividades fisicas/praticas corporais: promover acdes ligadas a atividade fisica/priticas
corporais junto aos demais equipamentos publicos presentes no territorio; promover eventos que eslimulem agoes que valorizem Atividade Fisica/Praticas
Corporais ¢ sua importancia para a satde da populagdo: ¢ executar tarcfas afins.

Auxiliar no cuidado, seguranca e bem-estar das criangas na pré-escolas; Apoiar o desenvolvimento de atividades pedagogicas e recreativas, conforme orientagio
DIVISAO DE ENSINO CHEFE DE fio pro_fcssor; Acon.lpfmhar as crinn¢u§ nas 'r()Finas diz’trjast como alimentagio, higicpc, descanso ¢ dcslo.cumcntos: l’romovcr.um arpbicntc acolhedor ¢ seguro,
PRE-ESCOLAR ENSINO PRE- m.ce.ntnvanQO a sgcmhzn@o, autonomia ¢ hi.lbIKOS saut'iuycns; Colaborar com a orgamz.ag:ﬁo do espago fisico, m.umendo o ambiente llmﬂpo,. seguro ¢ adequado as

(CC-3) ESCOLAR cquades 1nf§1nlls§ Observar ¢ relatar a equipe pedagoglc_a o comportamento ¢ nc}cessxdac‘ie‘s das criangas; Apoiar no controle de frque_ncm e registros escolm-_es
relacionados as criangas sob sua responsabilidade; Participar de formagdes, reunides e atividades da unidade escolar, sempre que solicitado; Zelar pelo material
didatico ¢ pelos recursos utilizados nas atividades com os alunos.

Auxiliar nos cuidados didrios das criangas, como alimentac@o, higiene, sono e recreagdo: Acompanhar as criangas em todas as suas atividades na creche,

_ garantindo seguranga ¢ bem-estar; Auxiliar o professor nas atividades pedagogicas ¢ ludicas, conforme plancjamento da equipe: Colaborar para o
DIVISAO DE CHEFE DE desenvolvimento da autonomia, habitos de higiene, respeito ¢ convivéncia; Zelar pela limpeza, organizacdo ¢ conservagiio do ambiente, brinquedos ¢ materiais
CRECHES CRECHES usados pelas criangas; Observar e comunicar i equipe pedagégica sinais de alteragdio no comportamento ou satde das criangas; Auxiliar na organizagiio dos

(CC-3) i espagos para refeigdes, descanso e brincadeiras; Atender as criancas com carinho, paciéncia e respeito, respeitando as fases do desenvolvimento infantil;
Participar de reunides, formagdes ¢ atividades promovidas pela creche ¢ Secretaria de Educagio; Manter um bom relacionamento com as familias, quando
necessério, sob orientacdo da coordenagdo.

Realizar atendimento ao puablico (pais, alunos, professores ¢ comunidade), prestando informagdes sobre matricula, documentos e rotina escolar; Cadastrar,

DIVISAO DE orga'nizar ¢ manter atualizados os rcgis?‘tros cscola_rcs dos alun95 (frcqut?ncia, notas, histérico, matricula, transft:réncias etc.); Digitar e organizar docgmcntos
SECRETARIAS CHEFE DE 0ﬁcnfii§, como atas, declarac;§es, certiddes, ‘ oﬁc195‘ e relal!:')r_los_: Apoiar a én‘egio e coordepacﬁo _pf:dagég'lcp no contro!e de documentos e a'tlvidades
ESCOLARES SECRETARIAS afimlnlslrgllyas; Mantcr orgamzado§ 0s arquivos _flsxcos e dlgllali da secretaria escolar,. garan!mdo sigilo e facil acesso; Ahmen.tar'e 1_nanter aluahy‘adqs 0s
ESCOLARES | sistemas informatizados da educaglio, como os sistemas de gestdo escolar da Sccretaria de Educagiio; Receber, protocolar e distribuir correspondéncias ¢

(CC-3) documentos da escola; Auxiliar nos processos de matricula, rematricula, emisséo de certificados ¢ histéricos escolares; Participar de reunides administrativas ¢
formagdes promovidas pela rede de ensino, quando solicitado; Zelar pela organizagfio e bom funcionamento da secretaria escolar.

Coordenar, oricntar ¢ promover 0s servigos de transportes no ambito do municipio; acompanhar os contratos sob sua responsabilidade, zelando para ndo haver

descontinuidade; garantir o bom uso e a aplicagio adequada do erdrio publico e a preservacio dos veiculos da frota; controlar a fota, efetuar o pagamento do licenciamento e

manter a guarda de toda a documentagao obrigatoria; acompanhar as acdes das segdes sob sua responsabilidade; receber as notificagdes de transito, abrir processo notificando e

DIVISAO DE . 01'icr.1tqndo a unidadc/é'rgﬁo requisitante do vefculo, quanto aos p@ccdimcntos a serem adot.ados para idcnti'ﬁcagﬁo do condutor ¢ pagamento dfl _multa; instruir os orgdos
TRANSPORTE CHEFE DE administrativos cn\iolwdos na compra, dpaqﬁo ¢ alienacdio de veiculos, quanto aos proccdlmcptos. cnc:umqhmncntos e documentagfio necessarios para a moptagem do
TRANSPORTE | processo de regularizagiio do bem; encaminhar aos 6rglios competentes a documentagiio necesséria para regularizar o(s) veiculo(s); manter controle de saida dos veiculos com

(CCI) registro de: deslocamento, data/hora, quilometragem percorrida (inicial/final = total), nome do(s) acompanhante(s), assinaturas do motorista; manter sistemas de controle
individual de cada veiculo, contemplando todas as informagGes necessdrias para o acompanhamento preciso das condigdes mecdnicas ¢ equipamentos de uso obrigatdrio:
realizar o acompanhamento de contratos de veiculos locados para atender demanda niio continuada do municipio; manter arquivo de dados com gastos, viagens, quilometros
percorridos e demais informagdes; executar tarefas afins.

DIVISAO DE l’rcpa‘rzzr lotes para distribuicz"io de p}'O({utos alimenticios (industrializados ¢ perccivcis): material de higienc e limpeza ¢ gas de cozinha, de acordo com a
DISTRIBUICAO DE CHEFE DE_ especificagiio de tipos e quantidades. indicados nas Nptas de Eptreg_a. palja'cada escola; Efetuar a entrega dos produlf)s, carregando e de§car|'egando 0 camnnhio.
MERENDA DISTRI.BUICAO acomodando-0s nas c'icspensasAda.s escolas, nas quanydades e tipos especificados nas Nota§ de En}rega: Colher a assinatura da merendeira nas segundas vias das

3 DE MERENDA | notas de entrega, apds conferéncia, retendo-as consigo ¢ entregando-as ao superior imediato; Ajudar no recebimento de produtos que chegam ao deposito de

(CCI) merenda escolar, acomodando-os nos locais pré-determinados e dispostos de forma a facilitar a sua retirada: Ajudar a manter a limpeza ¢ a higiene do local de
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armazenamento de produtos, Tetirando embalagens vazias, papéis e outros materiais desocupados, varrendo ou lavando o piso; Executar outras tarefas correlatas.

Elaborar ¢ implementar o Plano de Trabalho da coordenadoria de combate a ovasio escolar; instar o fortalecimento das politicas publicas intersetoriais
relacionadas a educagio infantojuvenil para prevenir ¢ combater 0 abandono ¢ a reprovagio escolar: supervisionar as unidades escolares afim de promover a
educaciio de qualidade e o aproveitamento escolar; atuar preventivamente para garantir a permanéncia dos alunos na escola; atender a Lei de Diretrizes e Bases
da Educagdo (1LDB 9294/96) ¢ o Estatuto da Crianga e do Adolescente (ECA); Organizagao de estratégias para motivar 0s alunos: Revisio das praticas punitivas;
Revisio do curriculo, sobretudo em classes em que a evasdo ¢ maior: ¢ executar tarefas correlatas.

COORDENADORIA COORDENADO
DE COMBATE A R DE COMBATE
EVASAO ESCOLAR A EVASAOQ
(CC-4) ESCOLAR
cggnl?ggé&,:o COORDENADO
R PEDAGOGICO
(CE)
COORDENACAO COORDENADO
EDUCACIONAL ! R
(CF) | EDUCACIONAL

Desenvolver agdes de aprimoramento € formagio continuada em servigo da Secretaria Municipal de Educagao: Elaborar e implementar o Plano de Trabalho da
Coordenagiio; Identificar as demandas de formagiio continuada, a partir da analise de indicadores, propondo agdes voltadas para as prioridades estabelecidas para
professores; Prestar assisténcia e apoio técnico pedagdgico as equipes escolares no processo de elaboragio ¢ implementagdo do Plano de Gestiio ¢ da Proposta
Politico Pedagogica da Unidade Escolar: Orientar as equipes escolares a utilizacdo e otimizagiio dos ambientes de aprendizagem ¢ dos equipamentos e maleriais
didaticos disponiveis; Viabilizar, equipe escolar da educagdo, oportunidades de aperfeigoamento visando & melhoria do Projeto Politico Pedagégico da Escola;
Conscicntizar ¢ embasar as equipes cscolares para que exergam ofetivamente a sua autonomia ¢ gestdo participativa na claboragdo do Projeto Politico
Pedagégico da Escola; Promover acoes que possibilitem a socializacdo de experiéncias pedagogicas bem-sucedidas; Desenvolver agdes a partir de demandas
especificas da Escola e ou propostas pela Secretaria Municipal de Educagio € Cultura; Participar na execugdo de programas e projetos educacionais: Prestar
auxilio no desenvolvimento de atividades relativas a assisténcia técnica aos segmentos envolvidos diretamente com 0 processo ensino aprendizagem: Participar
das atividades da metodologia curricular ¢ estudar todas as arcas curriculares; Comprometer-se com atendimento as reais necessidades escolares; Participar na
elaboraciio, execugdo ¢ desenvolvimento de projetos curriculares ¢ extracurriculares; Coordenar reunides com 0S professores da escola; Plancjar ¢ claborar
diretrizes, orientagdes pedagogicas, documentos, planejamento, execuciio e avaliagio das metas educacionais, publicando o0s resultados; Coordenar e
supervisionar as atividades relacionadas com 0 processo de ensino e aprendizagem, visando o sucesso de todos os alunos € a sua permanéncia no Sistema
Municipal de Ensino, estabelecendo metas para reduzir 0s indices de evasdo dos alunos que nao desenvolveram as habilidades ¢ competéncias de leitura ¢
escrita; Capacitar os professores para que incorporem préticas de educagio inclusiva ¢ metodologias que promovam a aprendizagem de forma mais significativa,
contextualizada, com multiplas interagdes, que levem em consideracio o contetdo, conceitual, procedimental e atitudinal, observando as limitagoes de cada
aluno: Realizar estudos e pesquisas visando dar suporte técnico pedagégico atualizado e eficaz a todos os profissionais que atuam na Escola; Buscar materiais e
inovagdes para dar suporte as atividades pedagogicas dos educadores do Sistema Municipal de Ensino, visando melhorar a qualidade de cnsino; Participar das
atividades desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Educagio ¢ Cultura com cronograma claborado anualmente; Desenvolver o papel de clemento
responsavel pela coordenacdo, acompanhamento, avaliagio € controle das atividades curriculares no ambito da Unidade Escolar: Coordenar o Conselho de
Classe, Anos ou Ciclos: Acompanhar, avaliar, controlar o desenvolvimento e cumprimento da programagao do curriculo e o uso adequado do material
pedagogico encaminhado pela Secretaria Municipal de Educagiio ¢ Cultura; Prestar assisténcia técnica aos professores, visando assegurar eficiéncia ¢ a eficicia
do desempenho dos mesmos, para a melhoria dos padrdes de ensino: a. Propondo téenicas ¢ procedimentos; b. Selecionando ¢ oferccendo materiais didaticos: c.
Orientando e participando das atividades de sala de aula. Coordenar a programagio de recuperagiio paralela e continua ao longo do processo bem como
atividades diversificadas: Acompanhar a execu¢do das atividades de compensacio de auséncias; Coordenar agdes alternativas de adaptag@o, reforco.
reclassificagio, avango ou aceleragdo de estudos; Propor ¢ coordenar as atividades de aperfeigoamento ¢ atualizagiio de professores; Coordenar o plancjamento
do arranjo fisico ¢ aproveitamento racional das salas de aula, oficinas, laboratorios ¢ outros ambientes especiais: Avaliar 0s resultados do ensino no ambito da
[scola, a partir de dados obtidos de avaliacdo institucional interna e externa: Interpretar a organizagao didatica da Escola para a comunidade; [Elaborar relatorios
de suas atividades e participar da elaboragio de avaliagio da Escola: Participar, como integrante do Conselho da Escola, das deliberagdes que afetam o processo
educacional.

Articular condigdes para que os professores trabalhem coletivamente as propostas curriculares: trabathar atividades de formaciio continuada para 0s professores:
intervir nas metodologias do cotidiano escolar quando necessario; acompanhamento, desenvolvimento do ensino € aprendizagem dos alunos; articulagdio coletiva

do Projeto Politico Pedagogico: supervisio ¢ coordenacio das reunides pedagogicas semanais; acompanhamento do trabalho dos professores; Comprometer-s¢
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das atividades desenvolvidas pela Sccretaria Municipal de Educagao; Participar, como integrante do Conselho da Escola. das deliberagdes que afetam o processo
educacional: Elaborar relatorios de suas atividades e participar da elaborac@o de avaliaciio da Escola: ¢ executar tarefas correlatas.

= A A FORCA OO TRARAL WU . = . . . " e
com atendimento as reais Necessidades escolares; Participar na elaboragdo, execugao ¢ desenvolvimento de projetos curriculares ¢ extracurriculares: Participar

GERENCIA
ADMINISTRATIVA
(GA-1)

GERENTE
ADMINISTRATI
VO

Gerir 0s recursos financeiros ¢ orcamentdrios repassados pelo Fundeb, em conjunto com o Secretdrio, sendo competente para ordenar as despesas sob sua
responsabilidade; promover a execucdo do or¢amento anual da SME: acompanhar a elaboragdo € a execugdo do Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes
Orcamentdrias -LDO, Lei Orgamentaria Anual — LOA ¢ a programagfo dos repasses financeiros do Tesouro Municipal & SME: promover o registro e o controle
contabil da receita ¢ da despesa do Fundeb ¢ claborar balancetes, balangos ¢ demonstrativos da execugdo orgamentéria ¢ financeira; acompanhar ¢ controlar a
movimentagdio das contas bancérias ¢ a aplicagio de recursos financeiros da SME; acompanhar a execugdo financeira de convénios, subven¢des sociais,
adiantamentos, acordos, projetos ¢ atividades custeados com recursos da SME; supervisionar a prestagdo de contas de convénios, contratos, acordos, subvencdes
sociais ¢ adiantamentos firmados e/ou concedidos pela SME; coordenar e controlar as agdes orgamentdrias e financeiras realizadas com os recursos da SME:
programar ¢ providenciar 0s pagamentos aos fornecedores ¢ prestadores de servigos da SME: coordenar a gestio, a prestagio de contas ¢ 0 processo contabil dos
Fundos ¢ demais recursos da SME; fornecer aos orgiios competentes os dados ¢ as informagdes para o estudo, o controle ¢ o acompanhamento do
comportamento das receitas e das despesas da SME; acompanhar as atividades do Conselho de Acompanhamento € Controle Social do Fundeb, zelando para que
suas atribuicdes sejam cumpridas na forma da legislagdo vigente e garantindo o cumprimento dos prazos para emissdo dos pareceres e envio a0s Orgidos
competentes; coordenar ¢ promover a execucio da Politica de Celebragio/Renovagio de Convénios. comodatos, parcerias ¢ termos de cessdo de uso;
acompanhar a execugio de convénios ou termos de cooperagdo com [nstituigdes de Ensino Superior — IES, sociedade civil, conselhos regionais/ federais de
categorias, orgdos piblicos e privados; gerir, em conjunto com a Diretoria de Administragiio Educacional, a realizagio do Programa de Transporte Escolar ¢ do
Programa Nacional de Alimentagio Escolar — PNAE; fazer cumprir as orientagdes da Controladoria-Geral do Municipio, Procuradoria-Geral do Municipio e do
Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Paraiba, quanto & celebragdo de convénios ¢ demais parcerias; acompanhar ¢ encaminhar a execugdo dos
servigos referentes a estrutura fisica das instituigdes educacionais, unidades téenico-administrativas ¢ pedagogicas, vinculadas a SME, de¢ acordo com as
necessidades apontadas no relatério de prioridades elaborado pela Diretoria de Gestdio da Rede Fisica; coordenar os procedimentos de aquisi¢io de materiais,
alimentagdio escolar e equipamentos, bem como a contratagdo de servigos, de acordo com a legislagdo em vigor e observadas as competéncias do orgdo central
de compras da Administragdo Municipal; coordenar os estudos sobre as necessidades de recursos materiais a serem adquiridos pela SME: coordenar a
programagdo de execugdio dos servigos de limpeza, vigilancia, transporte ¢ telefonia da SME; coordenar, junto & Secretaria Municipal de Finangas, as atividades
relativas a contabilidade e a administragao financeira do Fundeb e da SME; realizar a liquidagao das despesas do Fundeb: exercer outras atividades compativeis
com a natureza de suas fungdes que lhe forem atribuidas pelo(a) Secretario(a).

COORDENACAO DE
CONVENIOS
(CG-1)

COORDENADO
R DE
CONVENIOS

Viabilizar a captagio de recursos junto aos Governos da Unido e do Estado e a iniciativa privada. visando a celebragio de convénios e contralos de repasse:
Instruir, acompanhar ¢ prestar contas dos contratos ¢ convénios firmados pelo municipio as entidades competentes; Prestar informagdes sobre o tramite dos
contratos e convénios; Elaborar relatrios instrutivos: Exccutar ¢ verificar a exatidao de quaisquer documentos referentes aos contratos ¢ convénios; Operar
cquipamentos de informatica em geral; Organizar ¢ orientar claboragdo de fichdrios ¢ arquivos dos contratos ¢ convénios; Promover a articulagdo da Secretaria

Municipal de Governo e Gestdo com as demais Secrelarias ¢ orgiios municipais com vistas a celebragdo de convénios e contratos de repasse; Executar outras
tarefas correlatas.

COORDENACAO DE
MERENDA ESCOLAR
(CG-1)

COORDENADO

ESCOLAR

Supervisionar a confecgdo da merenda escolar, observando os critérios de higiene ¢ nutrigio; realizar o servigo de copa das reparti¢oes onde for lotado, fazendo

R DE MERENDA | e servindo cafés ou lanches; confeccionar refei¢bes ou cardapios especiais quando de comemoragdes, festividades, recebimento de autoridades, etc.:

desempenhar demais atividades correlatas.

COORDENACAO DE
RECURSOS
PEDAGOGICOS
(CG-1)

COORDENADO
RDE
RECURSOS
PEDAGOGICOS

Tdentificar as demandas de formagdo continuada, a partir da andlise de indicadores: propor ferramentas no processo de ensino e aprendizagem, com o objetivo de
auxiliar os educadores na transmissdo de conhecimentos e no desenvolvimento das habilidades dos alunos; orientar as equipes escolares & utilizagdo e otimizagio
dos ambientes de aprendizagem e dos equipamentos ¢ materiais didaticos disponiveis: Viabilizar, a equipe escolar da educagio, oportunidades tecnoldgicas
educativas de aperfeigoamento visando a melhoria do Projeto Politico Pedagogico da Escola; Coordenar o planejamento do arranjo fisico ¢ aproveitamento
racional das salas de aula, oficinas. laboratorios e outros ambientes especiais: operacionalizar a diversificacio dos recursos didaticos oferecidos as escolas para
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COORDENADO
DE COMBATE

atender a diferentes estilos de

Implementar 0 Plano de Trabalho da C oordenadoria de combate a evasdo escolar:
juvenil; supervisionar promover a educagio de qualidade ¢

identificar estudantes infrequentes: registrar a situagdo no controle de faltas ¢

aprendizagem, executar atividades correlatas.

as unidades cscolares afim de

Ll

= |

executar as politicas publicas interseloriais relacionadas d educagio infanto-
o aproveitamento escolar:
contatar 0s pais ou responsaveis:

realizar o acolhimento dos estudantes:
atuar preventivamente para garantir a

ESCOLAR A. EVASAO permanéncia dos alunos na escola; atender a Lei de Diretrizes e Bases da Educagio (LDB 929:4/96) e o Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA); Incentivar a
(CG-1) ESCOLAR participagio dos responséveis na vida escolar dos filhos: ¢ executar tarefas correlatas.

COORDENACAO DE | COORDEN ADO Manter niveis de.in\[emﬁrio ideais para garantir entregas no prazo; Rcsponsz’wel por Qrogramas contingc)'s de c§plom¢'ﬁg para novos materiais: .forneccdon.:s, e
RECURSOS R DE prqccssos para atingir a.mclhor qua.hdadc. confiabilidade ¢ pregos: Estabelece proccdm}cntos [ supcrv_ns:ona 0 mvu:ntuno ﬁsnfzo anual; Supervisionar, avaliar ¢
MATERIAIS RECURSOS treinar mcmb}'os da equipe; Interagir com coordenadores da hnl'@ de pl‘(?dlllO no planqarpqnto ¢ previsio dos pedidos do cliente para atender carrcgur'n.cntm;

2 Manter relacionamentos e negociar com fornecedores; Adquirir suprimentos ¢ materiais de acordo com as especificagdes; Garante que as praticas ¢
(CG-1) MATERIAIS rocedimentos normalizados da refei j eguidos & exd das as [ungdes do de e materiais
¢ a prefeitura sejam seguidos em conexao com todas as funcdes do departamento de materiais.

Realizar periodicamente servicos de fiscalizagdo nos veiculos do transporte escolar; quanto as normas de seguranga, de conduta e condicges dos veiculos;
acompanhar as vistorias periodicas dos veiculos e elaborar relatorios ¢ notificagdes, encaminhando-os ao setor responsével; garantir o acesso ¢ permanéncia do
aluno na escola, plancjando, implementando, acompanhando ¢ avaliando o transporte escolar de acordo com a demanda ¢ assim oferecer seguranga ao alunado;
_ proporcionar uma logistica de atendimento a0s Programas ¢ Projetos institucionais das Escolas, da Secretaria de Educagiio ¢ Cultura ¢ dos programas e projetos
COORDENACAO DE | COORDENADO | das demais secretarias que sejam afins; demarcar ¢ regulamentar os pontos nas rotas do transporte dos alunos; conduzir veiculo automotor leva a fim de “medir™
TRANSPORTE R DE a distancia de cada rota e organizar as “Jinhas” de transporte escolar publico ou terceirizado; fiscalizar todos os servigos de transporte de alunos; prestar suporie
ESCOLAR TRANSPORTE | na organizagdo das licitagdes para o transporte escolar terceirizado: responsabilizar-se pela manutengio ¢ controle da frota municipal de transporte escolar;
(CG-1) ESCOLAR administrar os servidores lotados na Secretaria Municipal de Educagdo ¢ Cultura que atuam no servigo de transporte escolar; zelar pela manutengio da frota,
solicitando materiais ¢ servigos para que 0s veiculos sejam mantidos em condigdes de trafegabilidade; organizar reunides com pais e professores para fixar
regras sobre o servigo de transporte escolar; realizar verificagdes ¢ manutengdes basicas do veiculo; vistoriar 0 veiculo sob sua responsabilidade: dirigir o
veiculo observando as normas de transito, responsabilizando-se pelos usudrios ¢ cargas orgdnicas e/ou inorganicas conduzidas; providenciar a manuten¢do do

veiculo. comunicando as falhas ¢ solicitando os reparos necessarios: cfetuar reparos de emergéncia no veiculos exceutar outras atividades correlatas.
. Gerenciar 0$ recursos financeiros da escola, incluindo prestagiio de contas de verbas (como PDDE e outras transferéncias); Controlar o uso ¢ a conservacdo dos
DIRECAO bens patrimoniais, cquipamentos, materiais didaticos ¢ mobilidrio escolar; Organizar ¢ supervisionar 0s servicos administrativos da escola, como secretaria,
EDUCACIONAL - DIRETOR limpeza, merenda e manutencio; Planejar e acompanhar a execugdo de compras e servigos, conforme as normas da administragdo publica; Elaborar relatorios de
PORTE | EDUC At‘lONAl gestiio administrativa e prestar contas & Secretaria Municipal de Educagio; Colaborar com a diregiio escolar na elaboragio do plano de gestdo e nas decisoes
(DE-1) —I;Okl‘El “ | organizacionais: Acompanhar contratos ¢ convénios relacionados a escola; Supervisionar a organizagdo documental da escola, como arquivos, protocolos ¢
registros obrigatérios; Promover a manutengio da infraestrutura escolar, acionando os setores competentes quando necessdrio; Apoiar o processo de matricula ¢

DIRECAO
EDUCACIONAL -
PORTE 11
(DE-2)

DIRETOR

EDUCACIONAL

—PORTE 1l

escolar.

bens patrimoniais. equipamentos, materiais didaticos e
limpeza. merenda ¢ manutengio;
gestdo administrativa ¢ prestar contas 4 Secretaria Municipal de Educagio: Colaborar com
organizacionais; Acompanhar contralos ¢ convénios relacionados & escola; Supery
registros obrigatorios; Promover a manutencdo da infraestrutura escolar,
o funcionamento regular da unidade em todas

o funcionamento regular da unidade em todas as suas dimensoes niio pedagogicas;

Zelar pelo cumprimento

das normas legais € administrativas no ambito

Plancjar ¢ acompanhar

mobiliario escolar; Organizar

a exceugdo de compras ¢

servigos, conforme

acionando os setores competen
as suas dimensdes ndo pedagogicas: Zelar pelo cumprimento das normas legais ¢

Gerenciar 0S recursos {inanceiros da escola, incluindo prestagio de contas de verbas (como PDDE e outras transferéncias); Controlar 0 uso € a conservacdo dos
¢ supervisionar os servigos administrativos da escola, como secrelaria,
as normas da administragio pablica: Elaborar relatorios de
a direciio escolar na claboragio do plano de gestdo
isionar a organizacao documental da escola, como arquivos, protocolos ¢
tes quando necessario: Apoiar o processo de matricula e

¢ nas decisdes

administrativas no ambito

escolar. @/
Rua: Esplanada Bom Jesus, s/n - Centro Boa Vista-PB | Cep: 58.123-000 l
CNP1 O (83) 3313-1100 | (83) 3313-1493

feitura@t

0a

1.612.538/0001-10

:»“Lb-,l.‘-.

M \‘ com

3



TURA MuUNI

X 'BOA VISTA

= R TORCA DO LRABATLNO . B = .~ . = ~
Gereneiar os recursos hnanceiros da escola, incluindo prestagiio de contas de verbas (como PDDE ¢ outras transferéncias); Controlar o uso e a conservagio dos
bens patrimoniais, equipamentos, materiais didaticos ¢ mobilidrio escolar: Organizar ¢ supervisionar os servigos administrativos da escola, como seeretaria,

DIRECAO DIRETOR limpeza, merenda e manutengdo; Planejar e acompanhar a execugio de compras e servigos, conforme as normas da administragio publica; Elaborar relatorios de
EDUCACIONAL- | FDUCA&‘IO\JA[ gestio administrativa e prestar contas  Secretaria Municipal de Educagao: Colaborar com a direciio escolar na elaboragiio do plano de gestio e nas decisdes
PORTE III e PORTE ill * | organizacionais; Acompanhar contratos ¢ convenios relacionados 4 escola: Supervisionar a organizagio documental da escola, como arquivos, protocolos ¢
(DE-3) registros obrigatérios; Promover a manutengio da infracstrutura escolar, acionando os setores competentes quando necessirio: Apoiar 0 processo de matricula ¢
o funcionamento regular da unidade em todas as suas dimensdes niio pedagoégicas; Zelar pelo cumprimento das normas legais e administrativas no ambito
escolar.
- Auxiliar na gestio administrativa e financeira da escola, apoiando o administrador escolar na execuciio das atividades; Colaborar no controle ¢ manuten¢do do
DIRECAO DIRETOR patriménio escolar, materiais e equipamentos; Apoiar a organizacio dos servicos administrativos, como secretaria, limpeza, merenda e manutencio; Participar da
EDUCACIONAL EDUCACIONAL | elaboracdo de relatérios administrativos ¢ prestagdo de contas & Secretaria Municipal de Educaciio; Auxiliar na supervisio dos processos de compras, contratos ¢
ADJUNTA - PORTE III ADUNTO - servigos realizados pela escola; Apoiar a equipe diretiva no plancjamento ¢ execugio das atividades niio pedagdgicas da unidade; Acompanhar o cumprimento
(DD--3) PORTE IlI das normas legais e administrativas no ambito escolar; Substituir o administrador escolar nas suas auséncias ou quando solicitado; Auxiliar no controle
documental e oreanizagiio dos arquivos da escola; Colaborar com o atendimento & comunidade escolar em questdes administrativas.
Gerenciar os recursos financeiros da escola, incluindo prestagdo de contas de verbas (como PDDE e outras transferéncias); Controlar o uso e a conservacio dos
_ bens patrimoniais, equipamentos, materiais didaticos e mobiliario escolar; Organizar e supervisionar 0s servigos administrativos da escola, como secretaria,
DIRECAO DIRETOR limpeza, merenda ¢ manuteng@o; Plancjar ¢ acompanhar a exccugdo de compras ¢ servigos, conforme as normas da administragio publica; Elaborar relatorios de
EDUCACIONAL - EDUCACIONAL gestdio administrativa ¢ prestar contas a Secretaria Municipal de Educagio; Colaborar com a diregio escolar na elaboragiio do plano de gestdo ¢ nas decisoes
PORTE IV _ PORTE IV organizacionais; Acompanhar contratos ¢ convénios relacionados a escola; Supervisionar a organizagdo documental da escola, como arquivos, protocolos e
(DF-1) registros obrigatorios; Promover a manutengdo da infraestrutura escolar, acionando os setores competentes quando necessario; Apoiar o processo de matricula e
o funcionamento regular da unidade em todas as suas dimensdes ndo pedagogicas: Zelar pelo cumprimento das normas legais ¢ administrativas no ambito
escolar.
_ Auxiliar na gestio administrativa ¢ financeira da escola, apoiando o administrador escolar na execucio das atividades; Colaborar no controle ¢ manutengio do
DIRECAO DIRETOR patrimonio escolar, materiais ¢ equipamentos; Apoiar a organizagio dos servigos administrativos, como secretaria, limpeza, merenda e manutengdo; Participar da
EDUCACIONAL EDUCACIONAL | elaboragiio de relatorios administrativos e prestagao de contas a Secretaria Municipal de Educagiio; Auxiliar na supervisio dos processos de compras, contratos ¢
ADJUNTA - PORTE 1V ADUNTO - servicos realizados pela escola; Apoiar a equipe diretiva no planejamento e execu¢ao das atividades ndo pedagdgicas da unidade; Acompanhar o cumprimento
(DD--1) PORTE IV das normas legais ¢ administrativas no dmbito escolar; Substituir o administrador escolar nas suas auséncias ou quando solicitado; Auxiliar no controle
documental ¢ organizagiio dos arquivos da escola; Colaborar com o atendimento a comunidade escolar em questdes administrativas.
DIRECAO l’lfmc:ia.r, organizar ¢ supervisionar servigos administmti_vos c cducaci.or)ais ea 11ti!i}agﬂo de recursos humanos, ‘matcriuis ¢ outros da creche, gstubc':lcc.tcndo
EDUCACIONAL DE l?th IOR principios, normas ¢ funcﬁcs para asscgurar a correta npll(faq:ﬁo. pr_odutmd;'ldc € cﬁcwncn'a dos rcfcnglqs servigos. Elaborar em conjunto com a equipe téenica, o
CRECHE EDUCACIONAL plqnqamenlo das auv_ldz3dc§ a serem desenvolvidas junto a cgmumdadc; orientar e capacitar funcionarios com base em programas prees.lr!bclegldos; promover a
DE CRECHE | unidade de educagio infantil como instrumento sécio educativo da comunidade; coordenar a elaboragiio da proposta pedagogica e administrativa da institui¢ao:
(DC-1) supervisionar ¢ avaliar as atividades educacionais da instituiciio; executar outras atribuicdes congéneres increntes ao cargo respectivo.
DIRECAO - Aux_ilia_r na gestao adminfs%mliva e financeira da c.scola. apo?and? 0 udmini_slrador e§c$)lar na execugdo das ali.vida.dcs; Colaborar no controle cymanuu;n.c;ﬁo do
EDUCACIONAL DIRETOR patrimonio cscolur,'nTutcrlms'c-cqunpamcntos: Apoiar a organizagio dos servigos fidlﬂll]lStFatl\'()sl como secretaria, hmpcm. merenda ¢ manutengdo: Participar da
ADJUNTA DE EDUCACIONAL clabpracuo d.c relatdrios udmmlstratl\_/os ¢ prcgacz‘lg d‘f contas a Sc.crctzma Mumcnpu! de Eduguguo: Auxllnar na SL'Jp‘crvnsﬂo do:s' processos de compras, cont'rutos ¢
ADUNTO DE | servigos realizados pela escola; Apoiar a equipe diretiva no planejamento e execu¢do das atividades ndo pedagdgicas da unidade: Acompanhar o cumprimento
CRECHE CRECHE das normas legais e administrativas no dmbito escolar; Substituir o administrador escolar nas suas auséncias ou quando solicitado: Auxiliar no controle
(DD-3) documental ¢ organizagiio dos arquivos da escola: Colaborar com o atendimento a comunidade escolar em questdes administrativas. AN/
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Auxiliar no preparo dé releigoes e lanches, conforme carddpio elaborado pelo nutricionista; Higienizar e preparar os alimentos (frutas, legumes, carnes, grios
cte.) de acordo com os padrdes de seguranga alimentar; Servir e distribuir as refeigdes aos usudrios, pacientes, alunos ou beneficiarios dos programas municipais;

SECAO DE AUXILIAR DE Lavar, higienizar e organizar utensilios, equipamentos e dreas da cozinha, mantendo a limpeza do ambiente de trabalho: Controlar o uso e o armazenamento dos
NUTRICAO NUTf(I(,‘ A0 * | alimentos e insumos, verificando prazos de validade e condigdes de conservagio; Auxiliar na montagem de pratos ¢ dietas especiais, sob orientagdo do
(FG-1) 7 nutricionista; Receber ¢ conferir géneros alimenticios ¢ materiais de cozinha, registrando o estoque quando necessario; Seguir orientagdes sobre manipulagio
segura de alimentos, uso de EPIs e normas da vigildncia sanitaria; Prestar apoio em agdes de educagio alimentar ¢ nutricional, quando solicitado; Cumprir as
orientagdes técnicas e operacionais do nutricionista ou da chefia imediata.
SECAO DE SERVICOS | AUXILIAR DE Avaliar ¢ propor solugdes para proplemas do [{atrilnﬁnio; retirar ¢ reciclar lixo: solicitar a reposigio de mz{tcriais cm falta, como mattiriuis d%‘ lill}pcza ¢ para a
GERAIS SERVICOS exec_uqﬁo de oulros.lrabalhos; reah_mr trocar lalppadas; cons?rlo de pequenos vazamentos; trabalhos de Plf]t_ur&; realizar a mantllen(;ao d.os jardins; zelar pglo
(FG-3) GERAIS funcxonfxmcnto e a.hmpcm dos equipamentos ¢ ferramentas; limpar pisos, escadas, vidros e instalagdes sanitarias; fazer manutengdo de equipamentos de maneira
preventiva ¢ corretiva, ¢ executar atividades correlatas.
Organizar e manter organizados cadastros, arquivos, fichdrios e outros instrumentos de unidade escolar; Redigir oficios, atas e outros expedientes; Preparar
certidaes, atestados, histéricos escolares ¢ outros documentos solicitados; Coletar, apurar, selecionar, registrar ¢ consolidar dados para elaboragé@o de informagdes
SECRETARIA SECRETARIO estatisticas; Manter organizado o expediente geral da secretaria da unidade escolar articulando-o ao projeto educativo da escola; Responder pela recepgio,
ESCOLAR ESCOLAR emissdo, registro, arquivo e controle de documentos da vida funcional dos servidores e da escrituragiio escolar, assegurando o cumprimento de normas; Orientar
(FG-3) ’ e prestar informagdes ao publico, ressalvadas as protegidas por sigilo; Zelar pela regularidade, autenticidade e atualidade dos registros e da documentagio da
vida escolar dos alunos; Zelar pelo uso ¢ conservagdo do material mobilirio ¢ equipamentos sob sua guarda; Desempenhar outras atividades compativeis com a
natureza do cargo, que lhe forem atribuidas pelo diretor.
_ Cumprir ¢ fazer cumprir o Regulamento de uso das bibliotecas, assegurando organizagio ¢ funcionamento; Atender a comunidade escolar, disponibilizando ¢
SECAO DE AUXILIAR DE | controlando o empréstimo de livros; Auxiliar na implementag@o dos projetos de leitura previstos na proposta pedagdgica curricular; Auxiliar na organizacio do
COORDENACAO DE | COORDENACA | acervo de livros, revistas, gibis, videos, DVDs, entre outros; Encaminhar a dire¢do sugestdo de atualizaglo do acervo, a partir das necessidades indicadas pelos
BIBLIOTECAS O DE educandos; Zelar pela preservagiio, conservagio e restauro do acervo: Registrar o acervo bibliogrdfico e dar baixa, sempre que necessario; Receber, organizar e
ESCOLARES BIBLIOTECAS | controlar o material de consumo e equipamentos da biblioteca; Manusear e operar adequadamente os equipamentos e materiais, zelando pela sua manutengio;
(FG-3) ESCOLARES | Auxiliar na distribuiciio ¢ recolhimento do livro didatico; Exercer as demais atribui¢des concernentes a especificidade de sua fungdo; As atribuigdes ¢
competéncias previstas na Lei Nacional que regulamenta a profissao bibliotecdrio.
O Secretério ¢ responsavel por planejar, coordenar ¢ executar politicas piblicas nas dreas de turismo, cultura ¢ esportes, promovendo o desenvolvimento social,
SECRETARIA DE SECRETARIO | cultural e econdmico do municipio; Desenvolver e promover o turismo local (ecoldgico, rural, religioso, de eventos etc.); Apoiar atrativos turisticos e parcerias
TURISMO, CULTURA | DE TURISMO, |com o setor privado e governos; Valorizar o patrimdnio cultural e artistico do municipio; Promover eventos, festivais, oficinas e agdes culturais; Gerenciar
E DESPORTOS CULTURAE | espagos culturais pablicos (bibliotccas, centros culturais, etc.); Incentivar a produgdo cultural por meio de cditais ¢ programas; Administrar recursos da sccretaria
(CC-1) DESPORTOS | (orcamento, pessoal, contratos); Representar a secretaria em eventos e reunides; Firmar convénios ¢ acompanhar programas com outras esferas de governo:
Supervisionar equipes e apresentar relatérios de gestao.
Formulaciio de politicas ¢ a proposigiio de diretrizes ao municipios, voltadas ao esporte ¢ lazer ¢ & juventude; difusdio ¢ a promogio do desenvolvimento do
esporte e do lazer; elaboragiio e execugdo, de parcerias com entidades publicas e privadas, de programas, projetos e atividades relativos ao esporte, lazer e de
_ inclusdo social ou dirigidos aos jovens; promogdo e o incentivo de intercdmbios ¢ entendimentos com organizagdes e institui¢des afins, de carater nacional ou
DIVISAO DE ‘VE DE internacional;
DESPORTOS CHEFE D . | autorizar o uso das instalagdes esportivas que estejam sob a posse do municipio; firmar acordos ¢ parcerias com a finalidade de viabilizar a utilizacdo das
DESPORTOS 9 I A _ =2 ) SR o : . ) N
(CC-3) estruturas esportivas com a implementagdo de atividades e eventos de natureza esportiva, cultural, recreativa ou educacional, dentre outras; coordenar, fiscalizar

e avaliar a aplicagdo de recursos de responsabilidade do Ministério em projetos de infraestrutura de esporte de entidades publicas; coordenar, apoiar, acompanhar
¢ avaliar, quanto aos aspectos téenicos, os planos, os programas ¢ as agdes destinados 4 infraestrutura do esporte, por meio de parcerias com orgios ¢ entidades

publicas ¢ privadas; auxiliar na claboragdo ¢ na atualizacdo do plano de implantagio da infracstrutura de esporte ¢ do plano de manutengiio da infracstrutura de |
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COORDENACAO DO
CORAL MUN. LUZES
DE BOA VISTA
(CC-3)

COORDENADO
R DO CORAL
MUN. LUZES

DE BOA VISTA

Representar os interesses do Coral Municipal Luzes de Boa Vista: comunicar aos Coralistas as decisoes tomadas; organizar ¢ acompanhar todas as atividades do
Coral; zelar pela unido e efetividade dos trabalhos realizados; organizar as apresentagoes; apurar a frequéncia dos Coralistas nos ensaios e apresentagdes:
escolha, preparagio ¢ exccugiio das praticas musicais; organizar um programa anual ¢ manter reunides regulares durante o ano, para planejamento ¢ avaliagio
das atividades; Zelar pela manutengdo dos equipamentos musicais ¢ de som do coral; elaboragio e execugiio, de parcerias com entidades publicas e privadas, de
programas, projetos e atividades relativos a musica e inclusio social dirigidos aos jovens.

DIRETORIA DE
CULTURA
DC-1)

DIRETOR DE
CULTURA

Gerir as atividades culturais ¢ administrativas vinculadas a Secretaria Municipal de Cultura, em conjunto com o(a) Secretdrio(a), garantindo a execugdo de
politicas piiblicas de incentivo & cultura e & valorizagdo das manifestagdes artisticas; planejar, coordenar e supervisionar programas, projetos e eventos culturais
voltados @ comunidade; acompanhar a execu¢dio do Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orcamentérias — LDO, Lei Orcamentaria Anual — LOA e a
programagdo dos repasses financeiros do Tesouro Municipal a Secretaria; coordenar convénios, contratos, parcerias ¢ projetos culturais; supervisionar a
prestagiio de contas e a execugdo financeira de recursos destinados a agdes culturais; claborar relatorios técnicos ¢ financeiros sobre as atividades da Diretoria,
fornecendo informagdes aos drgios competentes; coordenar a aquisigdo de materiais, equipamentos e contratagdo de servigos necessarios ao desenvolvimento
das atividades culturais; acompanhar a infraestrutura de espagos culturais, centros, bibliotecas e demais equipamentos culturais municipais; promover acdes de
integragdo com escolas, associagdes culturais, sociedade civil e 6rgaos publicos ¢ privados; garantir o cumprimento das normas da Controladoria-Geral do
Municipio, Procuradoria-Geral e Tribunal de Contas quanto & execugdo de convénios e parcerias; exercer outras atividades compativeis com a naturcza de suas
funcdes que lhe forem atribuidas pelo(a) Secretdrio(a).

DEPARTAMENTO DE
EVENTOS
(CC-2)

AGENTE DE
EVENTOS

Gerir as atividades administrativas ¢ operacionais relacionadas a organizagiio de eventos municipais, em conjunto com o(a) Secretdrio(a), garantindo a execugo
de politicas publicas e programas culturais, esportivos ou sociais; planejar. coordenar e supervisionar a realiza¢do de eventos, festivais, ceriménias oficiais e
demais atividades promovidas pelo municipio: acompanhar a execugio do Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO, Lei Orgamentéria
Anual — LOA ¢ a programagdio dos repasses financeiros do Tesouro Municipal & Secretaria; coordenar convénios, contratos, parcerias e projetos vinculados a
exceugdo de eventos; supervisionar a prestagiio de contas ¢ a execugiio financeira de recursos destinados a realizagio de eventos; elaborar relatorios técnicos ¢
financeiros sobre as atividades do Departamento, fornecendo informagdes aos 6rgdos competentes; coordenar a aquisi¢do de materiais, equipamentos e
contratagiio de servigos necessarios & realizagdo de eventos; acompanhar a infraestrutura de espagos publicos utilizados em eventos; promover agdes de
integragio com escolas, associagdes, sociedade civil, orgdos publicos e privados; garantir o cumprimento das normas da Controladoria-Geral do Municipio,
Procuradoria-Geral e Tribunal de Contas quanto a execugdo de convénios e parcerias; exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes que
lhe forem atribuidas pelo(a) Secretdrio(a).

DEPARTAMENTO DA
FILARMONICA
MUNICIPAL
(cc-2)

AGENTE DA
FILARMONICA
MUNICIPAL

Gerir as atividades administrativas ¢ artisticas da Filarmonica Municipal, em conjunto com o(a) Sccretdrio(a) de Cultura, garantindo a execugdo de politicas
publicas voltadas 4 musica e & valorizagdo das manifestagGes culturais locais; planejar, coordenar e supervisionar ensaios, apresentagdes, eventos e projetos da
Filarménica; acompanhar a execugio do Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentérias — LDO, Lei Or¢amentaria Anual — LOA e a programagio dos
repasses financeiros do Tesouro Municipal & Secretaria; coordenar convénios, contratos, parcerias ¢ projetos relacionados a Filarmonica; supervisionar a
prestagio de contas ¢ a execugdo financeira de recursos destinados as atividades da Filarménica; elaborar relatorios técnicos ¢ financeiros sobre as atividades do
Departamento, fornecendo informagdes aos érgdos competentes; coordenar a aquisi¢iio de instrumentos musicais, uniformes, materiais e contratagio de servigos
necessarios ao desenvolvimento das atividades; acompanhar a infraestrutura dos espagos utilizados para ensaios e apresentagdes; promover agdes de integragdo
com escolas, associagdes culturais, sociedade civil e drgdos publicos ¢ privados; garantir o cumprimento das normas da Controladoria-Geral do Municipio,
Procuradoria-Geral ¢ Tribunal de Contas quanto 4 execugdo de convénios e parcerias; exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes que
lhe forem atribuidas pelo(a) Secretdrio(a).

SECAO DE DIRECAO
DO GINASIO DE

DIRIGENTE DO
GINASIO DE

Supervisionar ¢ fiscalizar o uso do gindsio de esportes por alunos, servidores ¢ outros membros da comunidade, devidamente autorizados pela divisio de
esportes; assegurar que o solicitante preserve e entregue 0 gindsio nas mesmas condicdes que recebido; controlar o uso de trajes e equipamentos adeguados &
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Melhorar a vida urbana, facilitando os deslocamentos e assegurando o acesso das pessoas as suas casas, ao trabalho, aos servicos de lazer, de maneira
SECRETARIA DE SECRETARIO | confortavel, segura, cficiente ¢ acessivel; Executar o controle ¢ a manutengiio dos servigos de iluminagio publica, incluindo projetos de ampliagiio; Implantar,
OBRAS E SERVICOS DE OBRASE | controlar e a manter o sistema de sinalizagiio urbana; Conservar e manter o patriménio histérico-cultural; Promover a execu¢io da politica de ordenamento ¢
URBANOS SERVICOS disciplinamento dos transportes; Desenvolver as politicas, formalizar e gerir concessoes para transporte de massa; Propor, implantar e gerir politicas de educagao
(CC-1) URBANOS para a seguranga do transito, articulando como orgio de educagiio do transito; Elaborar estudos tarifarios sobre servicos de transporte pablico de massa e de taxi,
_ para fixagio de suas tarifas: Realizar demais atividades correlatas
SUPERINTENDENCIA | SUPERINTENDE | Realizar a gestao dos projetos, obras, servigos de engenharia; elaborar estudos de viabilidade técnica para a construgdo, aquisigio, locagdo ou recebimento em
DE ENGENHARIAE NTE DE doagiio de iméveis; gerir as atividades de construgdo, reforma ¢ adequagdo das sedes ou espagos reservados ao Ministério Piblico; planejar, controlar ¢ implantar
FISCALIZACAO DE | ENGENHARIAE | planos de inspegiio ¢ manutencdo preventiva, quando aplicdvel, ¢ manutengio corretiva predial dos bens iméveis ¢ dos equipamentos relacionados a
OBRAS FISCALIZACAO | infraestrutura predial; executar. em carater exclusivo, as obras piblicas previstas no orgamento do municipio; executar, em cardter exclusivo, 0s reparos,
(SC-1) DE OBRAS consertos e demais servigos necessarios a conservagdo ¢ manutencio do municipio.
DIRETORIA DE Analisar os processos de gestiio ¢ plancjamento urbanos assim como solugdes em engenharia urbana; discutir as varias alternativas de solugio dos problemas
ENGENHARIA E DIRETOR DE | urbanos; comprgender as dinﬁmicz{s eas condicionantes da transformagao urbar.la que envolvem a cidade, nas suas djl'erentes escalas'Z investigar projelu‘al.mente
PLANEJAMENTO ENGENHARIA E | as relagdes que 1merconec}am 1cr'r1torlo urbano-es.pa(;o, urbano local—emprcepdl.mentos. conslru1d0§; planejaf, gerenciar, coordenar‘ ¢ implementar, as atividades
PLANEJAMENT | que siio de sua competéncia relacionadas ao plancjamento urbano ¢ a obras publicas ¢ ainda gerenciar 0 monitoramento do plano diretor; coordenar, acompanhar
URBANO O URBANO | e fiscalizar a elaboragio/execugdo de projetos ¢ servigos de engenharia até seu recebimento, promovendo o apoio técnico aos demais érgios da administragiio
(DC-1) publica municipal.
DIRETORIA DE . Gerenciar, implantar ¢ acompanhar 0$ programas ¢ projetos arquitetonicos, paisagisticos ¢ urbanisticos ¢ demais projetos relacionados ao plancjamento urbano,
ARQUITETURAE AIIJQI(S{L%IFI‘(EI’}L?IEA acompanhar os programas ¢ projetos relacionados a habitagio e ao monitoramento do Plano Diretor de Desenvolvimento Municipal.
URHANLSMO E URBANISMO
(DC-1)
Gerir as atividades administrativas, técnicas e operacionais relacionadas a manutengdo, conservagdo e gestio dos bens imoveis e equipamentos municipais, em
conjunto com o(a) Secretdrio(a), garantindo a execugio de politicas ptiblicas voltadas & preservagdo ¢ cficiéneia da infraestrutura municipal; planejar, coordenar
¢ supervisionar servigos de manutengdo predial, elétrica, hidraulica, limpeza, conservagio ¢ seguranga dos iméveis publicos; acompanhar a execugdo do Plano
DIRETORIA DE DIRETOR DE | Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO, Lei Orgamentaria Anual - LOA ¢ a programacio dos repasses financeiros do Tesouro Municipal &
MANUTENCAO DE | MANUTENCAO Secretaria: coordenar convénios, contratos, parcerias e projetos relacionados & manutengiio dos proprios municipais: supervisionar a prestagio de contas € a
PROPRIOS DE PROPRIOS | execugdo financeira de recursos destinados as atividades da Diretoria; elaborar relatorios técnicos e financeiros sobre as atividades desenvolvidas, fornecendo
MUNICIPAIS MUNICIPAIS | informagdes aos 6rgdios competentes; coordenar a aquisi¢ao de materiais, equipamentos e contratagdo de servigos necessarios ao desenvolvimento das
(DC-1) atividades: acompanhar a infraestrutura de prédios, escolas, unidades de saude, equipamentos administrativos ¢ demais bens municipais; promover agdes de
integragdo com outras sccretarias, Orgaos plblicos ¢ privados; garantir o cumprimento das normas da Controladoria-Geral do Municipio, Procuradoria-Geral ¢
Tribunal de Contas quanto a execugdo de convénios € parcerias; exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes que Ihe forem atribuidas
pelo(a) Secretario(a).
DIRETORIA DE DIRETOR DE Planejar, orientar, §uper\.'isionar e consolidaf a gestio de almoxarifado. de patriménio e de dogumcplacﬁo. protocolo e .arquivo. em ar(iculacﬂp com logo's 0s
ALMOXARIFADO ALMOXARIFAD departamentos, umfor.m'lmndo regras € auwdades~que I!w competem, obsgrvando as parllculangiades de cada unlfiadc. quan'df) necessario. Assistir o
0 departamento de Administragio nas politicas de gestdo patrimonial, de almoxarifado ¢ de documentagiio, protocolo ¢ arquivo; supervisionar o acompanhamento
(DC-1) das atividades de fiscalizagiio dos contratos realizados por scus gestores ¢ fiscais no ambito de suas atribuicges; claborar ¢ propor diretrizes ¢ normas tom vistas
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A gestdo de materiais de consumo em geral, em articulacdio com as unidades responsiveis pela gestdo de materiais de consumo; coordenar ¢ executar os atos
necessarios ao recebimento, controle e entrega de materiais de consumo em geral, no ambito da instituigiio; claborar, consolidar ¢ encaminhar, para os orgiios
contdbeis e outros interessados, relatdrios periddicos de materiais de consumo.

Atender ao publico, interno ¢ externo, prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo correspondéncias ¢ efetuando encaminhamentos: Digitar
textos, documentos, tabelas e outros originais; Arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas; Receber, conferir e registrar tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes ao protocolo; Autuar documentos e

DEPARTAMENTO DE |  AGENTE DE ; : : R . A .
APOIO APOIO preencher f‘.lC.hUS de registro para formalizar processos, encaminhando-os as L'Jnldadcs ou aos superiores competentes; Controlar estoques, dlstnbmnq? o material
ADMINISTRATIVO | ADMINISTRATI quand_o_sohcntado ¢ providenciando sua reposicdo de acordo com normas prc-cstabclcudusi Rcccbcr n-mt‘cnal df fornecedores, confcnndo- as c§pccmca<,‘ﬁcs dos
(CC-2) VO mfncrlms com 03 docqmemos da entrega; .Preencher fichas, formuldrios e 'm.apas, confer!ndo as l'nlormac;oes ou os documentos originais; Elaborar, sob
orientagdo, demonstrativos e relagdes realizando os levantamentos necessdrios; Fazer calculos simples; Operar e zelar pela manutenciio de maquinas
reprograficas, autenticadoras ¢ outros equipamentos sob sua responsabilidade; Proceder ao controle didrio do fichario de entrada e saida de material; Manter em
perfeita ordem ¢ conservagdo as dependéncias, equipamentos. mdquinas e arquivos: Colaborar no encerramento do balango e relatério anual.
Acompanhar as instalagdes elétricas de iluminagdo pablica, zelando por sua conservagdo; organizagiio, manutengdo ¢ controle dos servigo municipais de
iluminagdio puiblica; ampliar a rede de iluminagio publica; proceder & implementagio da rede de iluminagéio ptblica onde haja riscos de seguranga, devido ao
intenso trafego de pessoa; proceder a conservagio e os reparos da rede elétrica de iluminagéio publica, promovendo a manutengdo preventiva de acordo com
DEPARTAMENTO DE AGENTE DE | & crono gramagéo prevista no plano de manutencio e reparos; dar assisténcia constante a todos os trabalhos de consultoria e de execugdo de projetos a cargo de
ILUMINACAO lLUIv;lN AC A‘O firmas e técnica especializadas, no que diz respeito as melhores solugdes a serem encontradas na implanta¢do ou para ampliagiio de iluminagdo publica;
PUBLICA PUBLICA promover a coordenagdo da politica de energia elétrica no setor de iluminagdo publica, de acordo com as diretrizes fixa da pelos Governos Federal ¢ Estadual ¢,
(CC-2) em consonancia com as atividade desenvolvidas pelo planejamento urbano: manter os equipamentos e os instrumentos da manutengdo e reparos em condigdes
satisfatorias para atender as necessidade técnicas e operacionais do sistema de iluminag@io publica: intensificar a reposi¢iio de lampadas e lumindria da
iluminagiio puiblica; promover a instalagio ¢ a manutengdo de pontos de iluminagdo nos logradouros piblicos, substituindo as lampadas queimadas o danificadas
por depredaciio urbana, para a seguranca ¢ conforto da populagio.

DIVISAO DE CHEFEDE | Garantir a qualidade, seguranca e conformidade dos projetos no setor da construgdo civil: inspe¢do e controle técnico de obra ou servigo; verificar e examinar se
CONSTRUCAO E CONSTRUCAO | a execugdo estd de acordo com o projeto, bem como seus prazos ¢ especificagdes: monitorar, avaliar ¢ garantir o correto andamento de projetos de construgio
FISCALIZACAO E civil; assegurar que a execugio da obra esteja de acordo com as normas técnicas, regulamentos ¢ legislagdes vigentes, garantindo assim a qualidade, seguranca ¢

(CC-3) FISCALIZAGAO | conformidade do empreendimento
Promover a limpeza urbana através da divisdo de cidade em dreas geogrificas, inspecionando-as, periodicamente, para constatar qualidade dos servigos, as
. condi¢des de limpeza ¢ higiene dos logradouros; coletar detritos, residuos solidos ¢ demais entulhos provenientes dos logradouros piblicos ¢ de imoveis
DIVISAO DE CHEFE DE plblicos privados; administrar a operacionalizagdo do aterro sanitdrio; coordenar, supervisionar e promover a execugio de coleta regular, extraordindria ou
LIMPEZA URBANA LIMPEZA especial do transporte do lixo desde o pontos de produgio até os locais de destinado final; coordenar, supervisionar, controlar e fiscaliza a execugdo dos servi¢os
(CC-3) URBANA de limpeza piblica ¢ remogio de lixo executados por cmpresas ¢ por veiculos alugados; claborar e propor a programagdo periodica do trabalhos de limpeza
plblica, verificando itinerdrios fixados para a coleta, limpeza publica ¢ remogdo do lixo; claborar ¢ submeter periodicamente a apreciagiio andlise superior
relatorio estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas: cumprir outras atividades compativeis com natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.
Cl;)é) gﬁl‘,)lﬁ?:[?[ggl: COO}?{D:):S ADO C 'om.r()lar e fiscalizar o cemitério pﬂb.lico zclangi(? pcla'ob:scrvdnc.ia das normas legais e regulamentares SObI'C. a muu_l'riu: c_fcfuar. qua_nd? for o caso, .concorri‘:ncia
PUBLICOS CEMITERIOS put?hc? para a cc.)n't:t_essﬁf) dfl exploracio dc.ccmllcrlo publico: opinar, prévia e necessariamente, em l‘odo p.ec!ldo d~c mlerdlca_o: z.impllacao. redugdo, instalagiio ou
(CC-4) > PUBLICOS extingdo de cemitério publico; propor medidas tendentes ao melhoramento dos servigos funerérios ¢ & administragao do cemitério.
COORDENADORIA COORDENADO /\jardinar'as pragas, 0s parques qrbnnos_ eos cantcir9s das ruas e avenidas: e Planlio, priorizando as espécies perenes ¢ pertencentes a ﬂora nativa; _g,erir a 'poc'la e
DE ARBORIZACAO E R DF _|corte (_1e drvores em locais publicos: vistoriar, avaliar ¢ emitir parecer técnico referente aos pedidos de plantio. podas e cortes de drvores em dreas pablicas
G ARBORIZACAO | municipais. A
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(CC-5)
Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de informatica na Secretaria de Obras ¢ Servicos Urbanos; Gerenciar a infraestrutura de TI (computadores,
rede, internet, servidores, impressoras, sistemas ctc.) usada pelas equipes administrativas, operacionais ¢ téenicas: Garantir o funcionamento ¢ a atualizacdio dos
sistemas internos e externos, como controle de obras, ordens de servigo, protocolos, georreferenciamento e manutengao urbana; Fornecer suporte técnico aos
COORDENADOR DE | COORDENADO | servidores da secretaria no uso de sistemas, softwares, redes e equipamentos; Acompanhar ¢ controlar contratos e servicos terceirizados de informdtica ou
INFORMATICA R DE tecnologia usados pela sccretaria; Assegurar a seguranga da informagdo, incluindo backup, controle de acessos ¢ conformidade com a LGPD (Lei Geral de
(CC-5) INFORMATICA | Protegio de Dados); Auxiliar na digitalizagio ¢ informatizagio de processos. colaborando para a modernizagio ¢ agilidade dos servigos urbanos; Elaborar
relatérios técnicos e diagnosticos relacionados a tecnologia da informago, infraestrutura e melhorias tecnoldgicas; Apoiar a gestdo técnica da secretaria com
ferramentas de controle, monitoramento e planejamento de obras e servigos; Treinar ou orientar equipes quanto ao uso adequado de sistemas e equipamentos:
Zelar pelo bom uso e manutengio preventiva da estrutura de informatica.
COORDENADORIA | ENCARREGAD
DE ATIVIDADES ODE Responsével por coordenar atividades técnicas diversas, nos setores de saide e/ou agdo social, dando suporte & gestdo a partir do desenvolvimento de atividades
ESPECIAIS II ATIVIDADES | de apoio técnico.
(CC-5) ESPECIAIS 11
SECAO DE PINTURA | AUXILIAR DE [Revitalizago da sinalizagdo vidria das ruas ¢ avenidas do municipio para melhorar a sinalizagdo de transito para veiculos ¢ pedestres ¢ também melhorar o aspectc
(FG-2) PINTURA visual e urbanistico. Pintura e revitalizacdo de prédios municipais.
Auxiliar na coleta e atualizagdio de dados de imoveis urbanos, como drea construida, uso, padrdo, localizagdo, entre outros; Conferir e registrar informagoes em
sistemas e bancos de dados cadastrais, mantendo os registros atualizados e organizados; Receber e analisar documentos de proprietdrios, construtores oy
SECAO DE CADASTRO| AUXILIAR DE rc‘p'rcscnfam.cs para fins de atua!igaqﬁo cadastral; Auxiliar na organizagdo de plantas, crgquis, Rrojgtos e docum_cntos téenicos vinculados aos imoveis; Bcaljzar
DE IMOVEIS CADASTRO DE visitas técnicas, c_;uando_ necessdrio, para l_cvamm_'ncnto de dados em campo (com apgno_dc técnicos ou ﬁscals); (?olaborar com 0s setores de ﬁS'CZIlllZBGZiO ¢
(FG-3) IMOVEIS aprovagio de projetos, tomece:ndo.ou solicitando mFormaq:égs cadastrais: Atender comrlbL‘unleslRroﬁssnor}a!s ou sew[dores, prestando mlo.rmac;'ﬁie.s })aSlcas sobre]
lo cadastro de iméveis e trimites internos; Zelar pela organizagdo e seguranga dos arquivos fisicos e digitais relacionados ao cadastro imobilirio; Preencher
formulérios, emitir relatorios ¢ apoiar a digitalizagdo de processos, sempre sob supervisdo técnica; Cumprir normas internas e colaborar com a modernizagio doj
ctor de cadastro.
Apoiar a elaboragio e revisio de projetos técnicos de obras publicas (drenagem, pavimentagdo, edificagdes, pragas, reformas, etc.), sob supervisdo de profissionais
habilitados; Auxiliar na coleta e organizagio de dados técnicos, como medigdes, registros fotograficos ¢ informagdes de campo; Auxiliar na produgdio de desenhos
SECAO DE PROJETOS | AUXILIAR DE te’cni’cos, S:r_oquis, Plz}m.as e mapas, utiliza'n(':lo ferrame{nfas como .AuloCAD. Ske!ch.Up ou similares (quandf) capacila_do); Organimr" e manter alualimfio's 0§
TECNICOS PROJETOS rarquwoF fisicos e d-lg_r,nals de [’)rOJ.etos, relatorios, memoriais e dem.als documentos técnicos: Apoiar na elaboragio de plamlha‘s.orcamemanas: cronogramas fisicos-
s financciros ¢ especificagdes técnicas, conforme orientagiio da equipe: Acompanhar vistorias ¢ levantamentos em campo, auxiliando engenheiros e fiscais na coleta
(FG-3) FECNICOS |, P — Y s nroietos e obras. breenchendo relatorios grice doa ’ - Atender soficitacBes internas
¢ informagdes; Auxiliar no controle de andamento de projetos ¢ obras, preenchendo relatorios ¢ formuldrios de acompanhamento: Atender solicitagdes internas
lexternas relacionadas a projetos, prestando informagdes bdsicas sob supervisdo técnica: Digitalizar e protocolar documentos técnicos, colaborando com :
(ramitacdio dos processos de obras e servicos urbanos; Zelar pela organizagdo dos materiais, equipamentos e documentos técnicos do setor.
Coordenar convénios com orgios e entidades municipais. federais, estaduais e privados para execugdio da politica agricola municipal; apoiar o cooperativismo, o
SECRETARIA DE SECRETARIO | sindicalismo rural e a extenséo rural; coordenar a promogao de medidas visando a defesa sanitaria vegetal e animal, a fixagdo do homem ao campo ¢ a educagdo
SERVICOS RURAIS DE SERVICOS | sanitiria ¢ 0 melhoramento de sua qualidade de vida. E ainda, responder pelas atividades de classificagiio ¢ fiscalizagio de produtos agropecudrios, zelando pelo
(CC-1) RURAIS cumprimento da legislagdo afim; responder pela defesa sanitdria vegetal e animal e o melhoramento genético e planejar, coordenar, organizar, controlar, executar,

A D)

dirigir e normatizar as atividades inerentes ao desenvolvimento rural no Municipio.
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Gerir as atividades administrativas, técnicas e operacionais relacionadas a inspegiio agricola ¢ ao controle do abastecimento de dgua no municipio, em conjunto
com ofa) Secretdrio(a), garantindo a execugio de politicas publicas voltadas a seguranga alimentar, qualidade da dgua e desenvolvimento rural; planejar,

SUPERINTENDFNCIA SUPERINTENDE | coordenar e supervisionar programas, projetos e agdes de fiscalizagao, monitoramento e inspegio de produtos agricolas, alimentos e da rede de abastecimento de
DE INSPECAO NTE DE dgua; acompanhar a execugdo do Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO, Lei Orcamentaria Anual — LOA e a programagio dos
AGRICOLAE INSPECAO repasses financeiros do Tesouro Municipal a Superintendéncia; coordenar convénios, contratos, parcerias ¢ projetos relacionados as atividades da

CONTROLE DE AGRICOLA E | Superintendéncia; supervisionar a prestagio de contas ¢ a execugiio financeira de recursos destinados aos programas de inspegiio ¢ controle de dgua; claborar
ABASTECIMENTO DE | CONTROLE DE | relatorios técnicos e financeiros sobre as atividades desenvolvidas, fornecendo informages aos orgios competentes; coordenar a aquisi¢io de materiais,
AGUA ABASTECIMEN equipamentos e contratagdo de servigos necessarios ao desenvolvimento das atividades; acompanhar a infraestrutura de laboratorios, estagoes de tratamento de
(SC-1) TO DE AGUA | dgua e unidades de fiscalizagdo agricola; promover agoes de integraciio com escolas, associagdes rurais, sociedade civil, orgios publicos ¢ privados; garantir o
cumprimento das normas da Controladoria-Geral do Municipio, Procuradoria-Geral ¢ Tribunal de Contas quanto A execugdio de convénios ¢ parcerias; excrcer

outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes que lhe forem atribuidas pelo(a) Secretdrio(a).
Exccutar atividades de suporte administrativo ¢ operacional aos setores da instituicdio; Receber, conferir, protocolar ¢ distribuir documentos, correspondéncias ¢

DEPARTAMENTO DE AGENTE DE processos inlemqs;' Org_animr arquivos fisicos e digitais, mantendg-os alualizagios e de: |:Z'lCi| acesso; Redigir oﬁciqs, memoranfios.. re}alérios e demais

APOIO APOIO documemos.admlmslfallvos;‘Efetuilr langamentos, cadastros.e .alualwa_f,:(’)es em sxchmzis mlormat.lmdos: Prestar atendimento a0 pL{bl_lco interno e externo,
ADMINISTRATIVO | ADMINISTRATI fornecendo informagdes ¢ orientagdes dcntr'o de sua competéneia; Apm'ar’ na organizagio de reunides, agt‘:nldas. f:vcmos e demais atividades admm1§tr‘atnfas;
(CC-2) VO Cont_rglar ¢ zelar pelo uso d_c materiais, pqunpamcptos ¢ recursos de escritorio; ‘A‘companhar processos administrativos, registrando andan}cntps ¢ provndcn_cms;
Auxiliar na execugdio de rotinas contébeis, financeiras e de compras, quando solicitado; Manter sigilo sobre informagdes e documentos da institui¢go; Contribuir

para a melhoria dos fluxos e procedimentos administrativos; Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

DF;PARTAMENTO DE | AGENTEDE | Atender a demanda de diversos setores da construgiio civil, mineragio ¢ agropecudrio, com o manuseio de méaquinas pesadas como: tratores, escavadeiras,

MAQUINAS PESADAS MAQUINAS | colheitadeiras, empilhadeiras, perfuratrizes ¢ etc, em menor tempo, com maior cficiéneia e seguranga; Organizar, planejar o uso das maquinas pesadas, treinar os

(CC-2) PESADAS instrutores com aptiddo para o manuseio das maquinas de forma segura para a populagdo.
DIVISAO DO _ ) . . . . . )
MATADOURO CﬂEFE DO Registrar a entrada e 'sglda de animais, a’n:ecadar taxas e multas, fiscalizar a conservzicﬁc.) e limpeza das mstala(;(‘)_es e dgpendencnas c}o' rpaladouro e dos veiculos
MUNICIPAL MATADOURO | de transporuf, supervisionar 0s func.lonanos que exereem suas fungdes nas dependéncias do matadouro, fiscalizar a inspegdo sanitaria do gado, das carnes ¢
(CC-3) MUNICIPAL | produtos derivados da matanga seguindo as determinagdcs.
Controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento e seguranca alimentar; criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalagSes para apoio e
DIVISAO DE CHEFE DE desenvolvimento da politi.ca agropccuz’xria,’ a_groindustriu! e d.c abastecimento; disponibili.zar dax%os € inforlnuca?s de interesse pl'xl?]ico, no &mbip das atividades
ABASTECIMENTO ABASTECIMEN exccutadas pela Sccrqta.na, para 0s municipes, profissionais ¢ cstudfmtcs que atuam j.lll’ltO ds drcas ('ic 'agrlcultu.ra' e.ubustcumcnto; p[ancjar. dcscn.volvcr,
(CC-3) TO contrplar e executar atfwdades de adequat;:ao, readfzquagﬁo e conservagdo de estradas Turais e servidoes pubhc_as municipais; executar a pohlinca de abaslec]rr_len_lo
definida pela Secretaria; coordenar as agdes relativas a alimentagdo escolar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Educagdo, e as hortas municipalis,
escolares ¢ comunitarias: planejar, apoiar ¢ coordenar o funcionamento dos programas de seguranca alimentar.
DIVISAO DE . . ; ; N . ; : - -
RECURSOS CHEFE DL Garaml‘r 0 acesso d.e agua de boa qualldad.c a populagdo; elaborar o planp .dlretor de c.jesenvolwmcnw mux‘m.:lpal contendo politicas publlcas \'oltafias para o
HIDRICOS RI::CURSOS abastgumcnto p}xbhco co esgotamcpto sam'turlo. bem como para outras ut‘wndadc.:s que |mpactar11 0s mananciais, ’bcm como d.o 'pl.uno dirctor e scus dispositivos
(CC-3) HIDRICOS que dizem respeito aos recursos hidricos, além das propostas relacionadas a protegio ¢ preservagdo dos cursos de agua do municipio.

;ﬁgg&i{::ﬁ%ﬁiﬁ COO[}{D SS 4DO Organizar a prcsta@:ﬂ(.) de scrvigqs com méquinas ¢ implementos agricolas como: arado, gm-dc, su,bsolador, rm,:a(.ic.ira, ensiladeira, plantadeira. plaina niveladora,

AGRICOLAS EQUIPAMENTO tratores. Com o objetivo de facilitar o preparo de lavouras ¢ atender as demandas da produgdo agricola do municipio. T

prefeitura@boavista.pb.gov |

s/n - Centro Boa Vista-PB | Cep: 58.123-000
(83) 3313-1100 | (83) 3313-1493

pm.boavista@gmail.com

Rua: Esplanada Bom Jesus,
CNPJ] 01.612.538/0001-10

-

»



PREFEITURA MUNICIPAL

: BOA VISTA

(CC-4) S AGRICOLAS TR
Gerir as atividades administrativas, técnicas e operacionais vinculadas A Medicina Veterinaria, em conjunto com o(a) Secretario(a), garantindo a execu¢ao de
politicas publicas voltadas a satide animal, inspegio de produtos de origem animal e controle sanitario; plancjar, coordenar ¢ supervisionar programas, projetos ¢
agoes de fiscalizagdo, monitoramento e atendimento veterindrio: acompanhar a execugio do Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias — L.DO,
DIRETORIA DE DIRETOR DE Lei Orcamentéria Anual — LOA ¢ a programagdo dos repasses financeiros do Tesouro Municipal & Diretoria; coordenar convénios, contratos, parcerias e projetos
MEDICINA MEi)lClN A relacionados as atividades da Diretoria; supervisionar a prestagio de contas ¢ a execugdo financeira de recursos destinados aos programas de Medicina
VETERINARIA VETERINARIA Veterindria: elaborar relatérios téenicos ¢ financeiros sobre as atividades desenvolvidas, fornccendo informagdes aos Orgdos competentes: coordenar a aquisi¢io
(DC-1) de materiais, equipamentos, medicamentos ¢ contratagiio de servigos necessdrios ao desenvolvimento das atividades; acompanhar a infraestrutura de unidades
veterinarias. laboratorios e locais de inspe¢do sanitdria; promover agdes de integragdo com escolas, associagdes rurais, produtores, sociedade civil, orgdos
pliblicos ¢ privados; garantir o cumprimento das normas da Controladoria-Geral do Municipio. Procuradoria-Geral ¢ Tribunal de Contas quanto a execugdo de
conveénios ¢ parcerias: exercer outras atividades compativeis com a naturcza de suas funcdes que lhe forem atribuidas pelo(a) Secretério(a).
Plancjar, coordenar e supervisionar as acdes de prevengdo, mitigagio, preparagdo, resposta ¢ recuperagdo em situagoes de risco ¢ desastres; Elaborar planos,
protocolos ¢ procedimentos operacionais para a atuagdo da Defesa Civil; Monitorar ¢ avaliar indicadores de risco e vulnerabilidade, propondo medidas
preventivas; Coordenar equipes técnicas e operacionais, distribuindo tarefas e acompanhando a execugdio das atividades: Promover treinamentos, simulados e
COORDENADORIA | COORDENADO | capacitagdes para servidores, voluntérios e comunidade; Articular agdes com 6rgaos municipais, estaduais e federais, além de instituicdes publicas e privadas;
DA DEFESA CIVIL R DA DEFESA | Acompanhar a execugdo de programas ¢ projetos voltados & gestdo de riscos € emergéncias; Supervisionar a manutengdo ¢ operagio de equipamentos, veiculos ¢
(CC-4) CIVIL recursos utilizados nas agdes da Defesa Civil; Garantir a comunicagiio eficiente entre equipes ¢ setores durante situagdes de emergéncia; Elaborar relatorios,
pareceres e registros sobre ocorréncias, operagdes e atendimentos realizados; Prestar informagdes & populagdo, orgos de controle e demais instituigdes sobre
agdes e medidas adotadas; Zelar pelo cumprimento da legislagdo, normas técnicas e protocolos de seguranga; Promover campanhas de conscientizagdo e
educagiio para a redugdo de riscos: Desempenhar outras atividades correlatas e afins.
OPERADOR DE | OPERADOR DE
EQUIPAMENTO !)E EQU[PSEH_‘NTO Manejar de forma técnica o aparelho de dessalinizagdo de dgua do municipio, promovendo o funcionamento de forma correta, maior durabilidade do sistema,
DESSALINIZACAO DESSALINIZAC maior economia dos recursos do municipio em prol da populagdo. Identificar quando necessarias corregdes ¢ manutengdes no equipamento.
(CC-5) AO )
ng i’?[‘i/ljgggg;A ENC‘A(‘)RSE'GAD Respopsﬁ\iel por coordenar atividades técnicas diversas, nos setores de saude e/ou acdo social, dando suporte a gestdo a partir do desenvolvimento de atividades
ESPECIAIS 11 ATIVIDADES | 3¢ apoio teenico.
(CC-5) ESPECIAIS 11
Auxiliar na coleta de dados cadastrais em campo, visitando propriedades rurais, associacoes e produtores; Preencher formularios e fichas cadastrais, garantindo a
UNIDADE AUXILIAR correta inforrpacﬁo e organizagdo dos dados ;oletadc.)s‘: Atualizar bfancys de dgdos: sistemas e plani]has' com in.formac;ée.s sobr.e Pro_dutores, propfiedades,
MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE cultur;is, cqmpar}wntos ¢ outros'aspcctozs rurais; AL.IXIIIGT na conferéncia ¢ validagio do_s dados cadasxrz_ns, ldcmlﬁc:ando ~lnco’ngstcncms ou ncccssuiuf}c .dc
CADASTRAMENTO | CAD ASTRAME corre¢do; Organizar arquivos fisicos ¢ digitais relacmpados a0 cada.s.tro rural da sccretaria; Prcslar atendimento ¢ or}cptagzl_() @aswa aos produtores ¢ pubh.cn
: rural, esclarecendo dividas sobre cadastros ¢ procedimentos; Auxiliar no levantamento de informagdes para relatorios técnicos e de gestao da secretaria;
(FG-3) NI Colaborar com a equipe téenica da secretaria em agoes de plancjamento, regularizagdo ¢ apoio ao produtor rural; Cumprir normas ¢ procedimentos de seguranca,
sigilo ¢ ética no tratamento das informacdes; Participar de treinamentos ¢ capacitacdes relacionados as atividades de cadastramento ¢ gestdo rural.
SECAO DE AUXILIAR DE | Controlar a entrada, saida e uso dos equipamentos agricolas, registrando datas, horérios, destinos e responsaveis; Auxiliar na manutengio preventiva e corretiva
CONTROLE DE CONTROLE DE | de tratores, implementos, maquinas ¢ outros equipamentos utilizados nas atividades agricolas; Acompanhar o uso dos cquipamentos no campo, garantindo que
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EQUIPAMENTOS
AGRICOLAS
(FG-3)

EQUIPAMENTO
S AGRICOLAS

sejam operados corretamente e de acordo com as normas de seguranca; Organizar o cronograma de utilizacio dos equipamentos, atendendo s demandas de

produtores ou associagdes conforme critérios téenicos e administrativos; Manter atualizados os registros de controle, como fichas de uso, ordens de servigo,
checklists de manutenciio e relatorios de desempenho; Solicitar abastecimento e verificar o consumo de combustivel dos equipamentos; Comunicar & chelia
qualquer falha, dano ou necessidade de reparo nos equipamentos: Apoiar os operadores de maquinas durante as atividades de campo, quando necessdrio; Zelar
pela limpeza, conservagio ¢ organizagio do espago de guarda dos cquipamentos: Apoiar tecnicamente agdes ¢ projetos da secretaria de agricultura, como
servigos a pequenos produtores, patrulhas mecanizadas. melhorias de estradas vicinais, entre outros.

SECRETARIA DE
ASSISTENCIA
SOCIALE
DESENVOLVIMENTO
HUMANO
(CC-1)

SECRETARIO
DE
ASSISTENCIA
SOCIAL E
DESENVOLVIM
ENTO HUMANO

O planejamento das politicas publicas de assistencia social com a participagio da sociedade civil e a sua implementagdo, visando a emancipagdo do publico alvo;
o plancjamento, exccugdio, monitoramento ¢ avaliagio de servigos de protegiio basica ¢ especial, bem como programas e projetos de assisténcia social, conforme
o Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS), a Lei Orgénica de Assisténcia Social (LOAS), a Politica Nacional de Assisténcia Social (PNAS) e as Normas
Operacionais Bésicas (NOB): o planejamento, a formulagdo, a coordenacdio, a execugdo e avaliagio das agdes voltadas para o cumprimento da Politica
Municipal de Assisténcia Social, enquanto politica publica de seguridade social de transferéncia de renda, niio contributiva, como direito do cidaddo ¢ dever do
Municipio, com objetivo de protegdo a familia, a infancia. a adolescéncia, 4 juventude, & pessoa idosa ¢ pessoa com deficiéncia; a formulagdo ¢ execugdo da
politica municipal da assisténcia social, mediante o desenvolvimento de agdes de protegiio e amparo a familia, maternidade, infincia, adolescéncia, pessoa idosa
e pessoa com deficiéncia; a coordenagdo, a supervisio e a execugdo das atividades de assisténcia social ao vulneravel, & crianga, ao adolescente e ao idoso,
visando garantir condigdes de bem estar fisico, mental ¢ social; a execugdo da politica municipal de assisténcia social no atendimento emergencial as familias
que se encontram em situagdo de vulnerabilidade social; o desenvolvimento ¢ implementagdo de programas destinados as criangas ¢ aos adolescentes em
situagdo de risco, através da orientagao familiar, além da execugdo de programas de atendimento as pessoas em situagdo de rua; o apoio ao idoso na integragdo
a0 convivio familiar e & sociedade, promovendo agdes para proporcionar-lhe atendimento nas dreas de saude, educagdo, trabalho, esporte e lazer e contribuindo
para uma melhor qualidade de vida ¢ cidadania; a formulagiio ¢ a promogdo, em conjunto com o Orgdo Municipal responsével pela politica municipal de
trabalho, de geragdo de emprego ¢ renda e de capacitagio de mio-de-obra, bem como o incentivo & instituigdo de organismos para integragfio ¢ apoio  criagdo
de ocupagdes profissionais, em articulagdo com os demais 6rgdos publicos afins; o apoio as associagdes e entidades sociais filantropicas nas suas organizagdes e
funcionamento. com vistas ao atendimento da Politica de Assisténcia Social do Municipio; a implantagiio e implementagéo de programas € servigos de protegio
social basica ¢ especial, a fim de prevenir e reverter situagdes de vulnerabilidade e riscos sociais; a gestdo, a normatizagiio ¢ o controle da rede de servigos
socioassistenciais do Municipio; a gestio dos Fundos Municipais de Assisténcia Social, dos Direitos da Crianga ¢ Adolescente ¢ Municipal do Idoso, bem como
dos demais recursos or¢amentarios destinados & SEDHS, assegurando a sua plena utilizagdo e eficiente operacionalidade, sob orientagdo e supervisdo dos
respectivos Conselhos Municipais; a administragio dos cemitérios municipais ¢ da Central de Obito do Municipio, bem como apoio & populagiio vulneravel em
relagdio aos servigos postumos; a realizagdo de estudos ¢ projctos de combate a fome ¢ a desnutrigio; a realizagéo de atividades voltadas para o atendimento ¢
defesa dos direitos das pessoas idosas; a formulagdo de politica para a qualificagdio sistematica e continuada de recursos humanos no campo da Assisténcia
Social, observando as diretrizes da Norma Operacional Bisica de Recursos Humanos do Sistema Unico de Assisténcia Social (NOB-RH/SUAS) e das leis
municipais que dispdem sobre o funcionamento da Assisténcia Social no municipio; o exercicio de outras competéncias correlatas e que lhe forem delegadas
pelo Chefe do Poder Exccutivo ¢ na legislacdo vigente.

DEPARTAMENTO DE
APOIO
ADMINISTRATIVO
(€CC-2)

AGENTE DE
APOIO
ADMINISTRATI
VO

Atender ao publico. interno e externo, prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos; Digitar
textos. documentos, tabelas e outros originais; Arquivar processos, publicagdes ¢ documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas; Receber, conferir ¢ registrar tramitagdo de papcis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes ao protocolo; Autuar documentos ¢
preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os s unidades ou aos superiores competentes; Controlar estoques, distribuindo o material
quando solicitado e providenciando sua reposi¢ao de acordo com normas pré-estabelecidas; Receber material de fornecedores, conferindo as especilicagoes dos
materiais com os documentos da entrega; Preencher fichas, formuldrios ¢ mapas, conferindo as informagdes ou os documentos originais; Elaborar, sob
orientagio, demonstrativos ¢ relagdes realizando os levantamentos necessarios; Fazer calculos simples; Operar ¢ zelar pela manutengdo de maquinas
reprograficas, autenticadoras e outros equipamentos sob sua responsabilidade; Proceder ao controle didrio do fichdrio de entrada e saida de material; Manter em
perfeita ordem e conservacao as dependéncias, equipamentos, maquinas e arquivos: Colaborar no encerramento do balango ¢ relatério anual. A

pre
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DEPARTAMENTO DE
PSICOLOGIA
(CC-2)

AGENTE DE
PSICOLOGIA

Organizar a demanda e a oferta de servigos de atengdio psicoldgica no ambito municipal: Atuar junto a todos os Programas da Secretaria de Assisténcia Social de |
forma a orientar scus subordinados em todos os atos afetos a sua drea de agio; Atuar de modo a facilitar o trabalho dos profissionais de psicologia ¢ 0 acesso dos
municipes ao servigo; Implementar as ag¢des voltadas a drea da psicologia, de acordo com as diretrizes do SUS, considerando as demandas local; Promover a
proteciio a satde psiquica, a preveng@o, o tratamento e a reabilitagdo, visando desenvolver uma atencdo integral & populagiio atendida. Responsabilizar-se pela
coleta, manuseio e apresentagio dos dados estatisticos que possam servir de pardmetros para a a aliaciio do servigo de psicologia; Analisar e emitir parcceres;
Realizar relatorios das atividades desenvolvidas, bem como, dos indicadores de qualidade ¢ produtividade. Elaborar escala mensal de servigos ¢ claborar
anualmente a escala de férias; Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares, garantindo a qualidade dos servigos assistenciais prestados.

DEPARTAMENTO DE
ASSISTENCIA
SOCIAL
(CC-2)

AGENTE DE
ASSISTENCIA
SOCIAL

Plancjar, supervisionar ¢ exceutar servigos, beneficios, programas ¢ projetos de protegdo social para as familias, individuos ¢ grupos que deles necessitarem;
Assessorar o estabelecimento de convénios de assisténcia social na execugio das demais atividades que lhe forem atribuidas; Monitorar as agdes de assisténcia
social prestadas por instituigdes da comunidade que recebam subvengdo ou auxilio da Prefeitura; Contribuir com a inclusio e a equidade dos usudrios e grupos
especificos, ampliando o acesso aos bens e servigos socioassistenciais basicos ¢ especiais em drea urbana ou rural: Assegurar que as agdes no ambito da
assisténcia social tenham centralidade na familia ¢ que garantam a convivéncia familiar ¢ comunitiria; Descentralizagdo politico-administrativa, cabendo a
coordenacdo das normas gerais d execugiio dos respectivos programas, bem como as entidades beneflicentes e as trés esferas de governo, garantindo o comando
Gnico das acdes em cada esfera, respeitando-se as diferengas e as caracteristicas socioterritoriais locais; Participagiio da populagdo, por meio de organizagdes
representativas, na formulagiio das politicas ¢ no controle das agoes: Prevenir situagdes de risco, de vulnerabilidade social decorrente da pobreza, privagiio
(auséncia de renda, precariedade ou nulo acesso aos servigos pablicos, dentre outros) ou fragilizagdo de vinculos afetivo-relacionais ¢ de pertencimento social
(discriminaglio etarias, étnicas, de género ou por eficiéncia); Articulagio das politicas setoriais (politicas publicas) para garantia dos minimos sociais,
enfrentando as desigualdades, provendo condicdes para atender contingéncias sociais; Colaborar e fornecer dados, andlises e estudos relacionados com o campo
funcional da unidade; Garantir moradia digna em gestdo descentralizada, democratica ¢ participativa que busque compatibilizar ¢ integrar as politicas
habitacionais nas trés esferas de governo, ampliando as possibilidades da habitagdo de interesse social; Avangar em agdes que proporcione especializar ¢
melhorar as habilidades para insercio produtiva e/ou mercado de trabalho; Executar outras atividades correlatas definidas pelo Prefeito.

DEPARTAMENTO DE
PROMOCAO DA
DIGNIDADE DA

MULHER
(CC-2)

AGENTE DE
PROMOCAO DA
DIGNIDADE DA

MULHER

Gerir as atividades administrativas, técnicas ¢ operacionais voltadas a promogdo da dignidade da mulher, em conjunto com o(a) Secretdrio(a), garantindo a
execugdo de politicas publicas, programas e projetos voltados & protecdo, igualdade e valorizacdio das mulheres; planejar, coordenar e supervisionar agdes de
prevengdo & violéncia, de apoio social e de capacitagio para mulheres em situagdo de vulnerabilidade; acompanhar a execugiio do Plano Plurianual — PPA, Lei de
Diretrizes Orgamentirias — LDO, Lei Orgamentdria Anual — LOA ¢ a programagdo dos repasscs financeiros do Tesouro Municipal a Secretaria; coordenar
convénios, contratos, parcerias ¢ projetos relacionados as atividades do Departamento; supervisionar a prestagio de contas ¢ a execucdo financeira de recursos
destinados as acdes voltadas as mulheres; elaborar relatorios técnicos e [inanceiros sobre as atividades desenvolvidas, fornecendo informagdes aos 6rgios
competentes; coordenar a aquisi¢do de materiais, equipamentos e contrata¢io de servigos necessarios ao desenvolvimento das atividades; promover agdes de
integragio com escolas, associagdes, sociedade civil, 6rgdos pablicos e privados; garantir o cumprimento das normas da Controladoria-Geral do Municipio,
Procuradoria-Geral e Tribunal de Contas quanto a execugio de convénios e parcerias; exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes que
lhe forem atribuidas pelo(a) Secretdrio(a).

DIVISAO DE ACAO
SOCIAL
(CC-3)

CHEFE DE
ACAO SOCIAL

Exccutar a politica municipal de desenvolvimento, assisténcia e promogio social; A capacitagiio ¢ qualificagiio de jovens ¢ adultos com vistas a0 mercado de
trabalho; Executar as atividades e programas assistenciais ¢ promocionais no campo social; Realizar o levantamento dos problemas sociais do municipio.
localizando os pontos criticos, priorizando as dreas de intervengao da agdo municipal; Desenvolver programas na drea habitacional e de capacita¢do profissional;
Manter estreita coordenaciio com orgios de promogio ¢ de assisténcia social, estadual ¢ federal; Participar de atividades de assisténcia ¢ promogéo social,
através de convénios com entidades pablicas ¢ particulares; Realizar a prestagiio de assisténcia social ¢ promogdo do bem estar da populagio carente, inclusive a
prestagdo de auxilio material ds pessoas reconhecidamente necessiladas: Promover o levantamento de recursos da comunidade. que possam ser utilizados no
atendimento e assisténcia aos necessitados; Dar parecer, quando solicitado, sobre as matérias da a¢o social: Prestar assisténcia técnica aos centros comunitdrios,
as entidades particulares ou grupos voluntdrios, incentivando a colaboragio no desenvolvimento de suas atividades; Estimular a organizagiio ¢ a participagio da
comunidade no levantamento, discussiio e solugiio de problemas relacionados com a acdo social da municipalidade: Coordenar, controlar ¢ avaliar as atividades

re

Rua: Esplanada Bom Jesus, s/n - Centro Boa Vista-PB | Cep: 58.123-000
CNPJ 01.612.538/0001-10 (83) 3313-1100 | (83) 3313-1493

b.gov.br ym.boavista@gmail.com

feitura@boavista.




PREFEITURA MUNIC
\

R: BOA VISTA

de assisténcia social, prestadas por instituigdes da comunidade, que recebem subvengdo ou auxilio da municipalidade: Colaborar ¢ fornecer a unidade de
plangjamento. dados. andlises ¢ estudos. relacionados ao seu campo funcional.

Promover agdes relacionadas a execugio de atividades terapéuticas, ocupacionais, profissionalizantes, educacionais, produtivas, culturais, artisticas ¢ de lazer
aos usudrios dos servicos do Centro; Executar projetos ¢ desenvolver atividades de natureza socioeducativas ¢ de lazer: Propiciar o desenvolvimento das
aptidoes e habilidades dos usudrios; Assegurar aos usudrios, além do terapéutico, o cardter produtivo ¢ profissionalizante; Prescrever as atividades ocupacionais

D(I)‘;?llz}g ADSE CHEFE DE terapéuticas compativeis com o quadro biopsicossocial; Preparar expedientes para aquisi¢ao de matéria-prima a ser utilizada nas vérias modalidades de oficinas
S OFICINAS terapéuticas; Oricntar ¢ acompanhar os usudrios na execugo das atividades; Buscar novas modalidades de atividades ocupacionais terapéuticas, através de
TER!\PEUTICAS lERAI)ElJ'l'lCAq H ot N o> acace da o H e |7 el c vl a 1cle (1) avee N A0 P g 1 1nacH .
S | interfaces com empresas da comunidade; Fortalecer os vinculos com a comunidade regional, através da divulgagiio do programa de trabalho, da participagio de
(CC-3) exposigdes, feiras e similares; Manter interfaces com programas de capacitagio profissional realizados por érgiios e entidades publicos ou privados; Estimular o
usudrio no processo educativo, através do incentivo a participagdo em cursos oficiais da rede de ensino; Organizar o calendério de eventos comemorativos ¢
promover a realizagiio de parcerias com entidades sociorrecreativas, de lazer ¢ outras afins. incentivando a participacdo dos usudrios.
Conhecer as situagdes de vulnerabilidade social e de risco das familias beneficidrias de transferéncia de renda (BPC, PBF e outras) e as potencialidades do
3 S territorio de abrangéncia do CRAS; Acolher os usudrios ¢ ofertar informagdes sobre o servigo; Realizar atendimento particularizado e visitas domiciliares a
TECNICO DO gbéCRI\\;:Cg gg familias referenciada do CRAS: Desenvolver atividades coletivas ¢ comunitdrias no territorio; Contribuir tecnicamente para a oferta do SCFV, tendo em vista as
SERVICO DE CONVI\(}:ENCI , | diretrizes nacionais, dentro de suas atribuicdes especificas; Encaminhar usuarios ao SCFV; Participar da definigdo dos critérios de inser¢do dos usudrios no
CONVIVENCIA E E . servico; Assessorar as unidades que desenvolvem o SCFV no territério; Assessorar tecnicamente os orientadores sociais do SCFV nos temas relativos aos eixos
FORTAL'ECIMENTO FORT. AI;ECIME orientadores do servico e as suas orientagdes téenicas, bem como ao desligamento de usudrios do scrv_ico ¢ quanto ao plancjamento de atividades; Acqmpunhar 0
DO VINCULO NTO DO dcscfn.volvimcnto dos grupos existentes nas unidades ofertantes do scrvi(;o: acessando relatérios, pf'.\rt‘lcipando de rcuniﬁci. rgfcrcnciand'o'c_contrarrcfcrc.nci.ando
(CC-4) VINCULO usudrios, elc.; Manter registro do planejamento .do SCFV no CRAS; /\rtlc.ular ac(“)e's que potencializem as boas experiéncias no territorio d&? abrangéncia do
CRAS; Avaliar, com as familias, os resultados e impactos do SCFV; Garantir que as informagdes sobre a oferta do SCFV estejam sempre atualizadas no SISC e
utilizé-las como subsidio para a organizaciio e planejamento do servico.
Planejar e coordenar a infraestrutura de informética (rede, computadores, internet, impressoras, sistemas) nos equipamentos da assisténcia social, como CRAS,
CREAS, Centro, abrigos, entre outros; Garantir o funcionamento ¢ a atualizagdo dos sistemas oficiais, como CadUnico, SIBEC, SIGPBF, Prontudrio SUAS,
Censo SUAS, ¢ outros sistemas federais ¢ municipais; Supervisionar as atividades da equipe técnica de TI da secretaria, organizando tarefas e prestando suporte
COORDENADORIA | COORDENADO | aos servidores: Fornecer suporte técnico aos usudrios da secretaria e das unidades vinculadas, resolvendo problemas com sistemas, acesso, senhas e
DE INFORMATICA R DE conectividade; Assegurar a seguranga e integridade das informagdes sociais e cadastrais, em conformidade com a LGPD (Lei Geral de Protecio de Dados);
(CC-4) INFORMATICA | Realizar o controle ¢ manutengdio dos equipamentos de informatica (computadores, tablets, roteadores, servidores etc.): Apoiar a implantagdio ¢ integragio de
novos sistemas ¢ tecnologias, otimizando o fluxo de informagdes ¢ o atendimento ao cidaddo; Promover capacitagdes técnicas para os servidores no uso correto
dos sistemas e ferramentas de TI; Acompanhar e fiscalizar contratos de TI e servigos terceirizados, como manutengio. internet, softwares ou locagdo de
equipamentos; Elaborar relatdrios técnicos e prestar informagdes a gestio da secretaria sobre o status da drea de TI.
Implementar programas, servicos e projetos de protegio social bisica; Coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia da unidade, monitorar os
COORDENADORIA prazos para epvio d'e informaq_;({e?. alimentar sisle_mas de informagdo, agonjpanhar.ﬂuxos d? rgferén?ia e (‘:onlram.“.ferénci?, etc; Mapear, aflicular e potencializar a
DO CRAS COORDENADO | rede socioassistencial no territorio de abrangéncia ¢ com redes de apoio informais; Definir, junto & equipe técnica, quais as metodologias para trabalho com as
'3 e e ) . . 10 e . . . " e .
R DO CRAS familias, os critérios de inclusdo, acompanhamento ¢ desligamento de familias dos servigos prestados; Gerir o trabalho social com as familias do Servigo de
(Lueg) Protegiio e Atendimento Integral a Familia, que envolve a operacionalizagdo das agdes, monitoramento ¢ avaliagio das atividades; Ofertar oficinas para familias,
jd que atua junto  equipe na defini¢do dos critérios. objetivos e necessidades.
GESTAO DO BOLSA GESTOR DO | Responsével direto pelo Bolsa Familia no municipio: Faz a articulagiio entre as dreas de Assisténcia Social, Satde, Educagdo ¢ outras dreas, para viabilizar a
FAMILIA BOLSA gestdo do Programa; Principal interlocutor com o MDSA para o tema: Coordenar a busca ativa para a para a localizagdo. cadastramento e atualizagio cadastral
(DC-1) FAMILIA das familias; Assegurar a qualidade ¢ veracidade das informagGes cadastrais; Coordenar, orientar ¢ supervisionar as atividades desenvolvidas no sctor.

&
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SECAO DE
CADASTRODE | AUXILIARDE | . - . : o . .
PROGRAMAS CADASTRO DE | Identificar ¢ realizar o cadastro de todas as familias de baixa renda existentes no municipio, a fim de inclui-las nos programas sociais do Governo Iederal;
. . PROGRAMAS | Atualizar e monitorar o banco de dados, para ter ciéncia sobre situagdes de riscos ¢ vulnerabilidades da populagdo em situagio de pobreza ¢ extrema pobreza.
SOCIAIS SOCIAIS
(FG-3)
Instalagio, configuragio ¢ manutengdo dos sistemas operacionais ¢ de servigos de infraestrutura de TI: Consultar os fabricantes em busca de solugdes para
~ manutengiio e otimizagio da rede: Solucionar problemas de software e hardware relacionados ao usudrio final; Fazer manutengio e otimizagio no Banco de
SECAQ DE AUXILIAR DE Dados:; Prestar suporte e apoio aos usudrios quanto a utilizagdo do Banco de Dados: Prestar servigos de configuragiio e manutengdo da seguranga de rede; Prestar
INFORMATICA l‘N[-"ORM {TICA | Suporte a drea de desenvolvimento de aplicagdes; Identificar novas tecnologias no mercado e 0s impactos positivos e negativos para a organizagdio - Impactos ¢
2 - . 0w - . o 0. ey e . . P . .
(FG-3) Tecnologias; Desenvolver todas as atividades de competéncia da Divisdo; Chefiar a Divisdo, plangjar, organizar, coordenar, controlar as atividades pertinentes a
respectiva drea de competéncia; Baixar instrugdes em sua drea de atuagao e fazer cumprir normas ¢ determinagdes superiores; zelar pela observancia das normas
de seguranga e higiene no trabalho.
SECRETARIA DA SECRETARIO
JUNTA DE SERVICO | DA JUNTADE | Coopera no preparo e execugdo de mobilizagdo do pessoal; Atende os municipes no aspecto da vida militar, providenciando o alistamento militar e a confecgéio
MILITAR (JSM) SERVICO do documento; Assessora o Prefeito Municipal em assuntos relacionados ao servigo militar.
(FG-3) MILITAR (JSM
Dirigir a Procuradoria Geral; Superintender e coordenar suas atividades e orientar sua atuagdo; Propor ao Prefeito Municipal a anulagdo de atos administrativos,
mediante competente sustentagio; Sugerir ao Prefeito Municipal a propositura de Agio Direta de Inconstitucionalidade em face de lei ou ato normativo; Receber

PROCURADORIA citagdes, intimagdes e notificagdes em agdes em que 0 Municipio for parte; Elaborar a proposta orgamentéria da Procuradoria Geral do Municipio; Firmar

GERAL DO PROCURADOR | pareceres pertinentes a operagdes de crédito; Firmar, juntamente com o Chefe do Poder Exccutivo, as leis, os decretos ¢ as portarias; Exercer o controle da
MUNICIPIO GERAL legalidade e constitucionalidade da legislagdo municipal; Firmar as Resolugdes de que trata o inciso XIV do artigo anterior; Designar Procuradores Municipais
(CC-1) para exercerem assessoramento juridico, representagio e/ou defesa juridica em outros 6rgios municipais de acordo com a necessidade do servigo; Subscrever os
pareceres emitidos pelos Procuradores Municipais: Representar o Municipio em todos os atos que digam respeito aos Termos de Ajustes de Conduta (TAC’s) a

serem firmados pelo Municipio no ambito da Procuradoria do Trabalho, Ministério Publico Federal e Estadual.

PROCURADORIA PROCURADOR Representar a Procuradoria Geral do municipio; Patrocinar, em juizo, no dmbito das comarcas ou tribunais vinculados, os interesses do municipio; Realizar

REGIONAL s rocessos administrativos-disciplinares instaurados para apurar a responsabilidade de servidores da Administragio Publica Municipal; Suscitar conflitos de
REGIONAL | Proce Pl PAGY; SpUraL SEpos ¥ pak
(PR-1) jurisdigdo.

PROCURADORIA = Substituir o Procurador-Geral do Municipio, em seus impedimentos, férias, licengas ou afastamentos temporarios; Auxiliar o Procurador-Geral do Municipio na
ADJUNTA IROCURAPOR coordenaciio ¢ supervisio de todas as atividades administrativas da Procuradoria Geral do Municipio; Assessors Procurador-Geral do Municipio nos assuntos
£ ADJUNTO oordenagio ¢ supcrvisdo de todas as atividades administrativas da Procuradoria Gera o Municipio; Assessorar o Procurador-Geral do Municipio ne

(DC-1) técnicos juridicos; Exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas ou delegadas pelo Procurador-Geral do Municipio.
PROCURADORIA P]angjar,‘ coordenar ¢ zfva'liifr as atividades de ()rganizucﬁ() ¢ modcmi?zfcﬁo lelridjco-C()nsuItivas ¢ de assessoramento df’ Mgnic(pio; Apoiar 0 Pr(gc.urz?do!'—gc'rul do
CONSULTIVA PROCURADOR | Municipio no exame juridico dus.p'roposlas cilr_nplantuhc;C)cs'dc pohtncqs pubhcas'; Coordenar ¢ aprovar parcceres juridicos, exeeto em matéria judicializada:
CONSULTIVO | Representar os interesses do Municipio nas atividades juridico-consultivas: Analisar a regularidade juridico-formal de procedimentos licilatorios, contratos e

(DC-1) convénios firmados pelo municipio.

DEPARTAMENTO DE !’Ianejar, coordcnar. e supervisionar as ativi_dadcs juridicas d.a instiluic:&g. garantindo a observ;’mcift c?a lcgis!acz’io vigcn!c: Orientar setores ¢ unidades quanto a
ASSESSORIA /\GF,}‘\ITE DE !me}'pr.et_aqéo e aplicagdo du.s normas Icgz_us: Elz'ibo'ra_r.. revisar e emitir pareceres, contratos, editais, oﬁcms e demais documentos ._]urld'lCOSL Represcm:{r a
JURIDICA ASSESSORIA | instituigio em questdes legais, udmln{strunvas ¢ Judlcuys. quando uulqnzudo; Analisar processos. procedimentos ¢ docun}cntos para identificar riscos lcgms ¢
‘ JURIDICA propor solugdes; Coordenar ¢ distribuir demandas juridicas entre a equipe de assessores e advogados; Acompanhar a tramitagiio de processos administrativos ¢
(CC-2) judiciais, mantendo registros atualizados: Prestar consultoria e assessoria preventiva aos gestores sobre questoes Jegais: Promover treinamentos e capgeitacoes

)

'-'H}‘l ,{_‘|;‘,‘,,a
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sobre legislagiio e boas praticas juridicas para servidores: Zelar pela correta aplicagio da legislagdo, principios Sticos e de governanga; Articular-se com (')rgﬁoﬂ
de controle interno ¢ externo, além de instituigdes publicas ¢ privadas, quando necessdrio; Propor melhorias nos fluxos internos de trabalho da assessoria
juridica; Desempenhar outras atividades correlatas e afins.
Acompanhar e executar atividades relacionadas a processos judiciais e administrativos sob a responsabilidade da instituigio: Elaborar petigdes, recursos, defesas
¢ demais documentos processuais: Protocolar processos e acompanhar prazos em orgaos judiciais e administrativos; Analisar processos ¢ documentos,
COORDENACAO DE o identificando pcndén(fians. riscos ¢ pmvidéncju_s necessdrias: Prestar suporte aos adv.ogudos ca asscs.sori.u jluridica em diligépciz\s ¢ trumilz.xs;acgs proccs@uis:
CONTENCIOSO ‘AGEN ll-j D[‘j qut_cr E:omrolc ?Iusll}lf!d() de processos, decisdes, sentengas ¢ andamentos groccssuals; Representar a instituigdo, quando autorizado, em audicncias, rcum(nfs [
cC-2) CONTENCIOSO q:llgcncms cxlrajudlcmts_; Fornecer mlom}aqﬁcs ¢ esclarecimentos a setores Inernos ¢ externos, cpnforme demanda: Zelar pelo cumprimento de prazos legais ¢
( internos. adotando medidas para garanur regularidade processual; Atualizar sistemas cletronicos e fisicos de acompanhamento processual; Auxiliar na
organizagiio ¢ arquivo de documentos juridicos; Contribuir para a melhoria de fluxos ¢ procedimentos no contencioso; Manter sigilo ¢ ¢tica profissional em
todas as atividades realizadas: Desempenhar outras atividades correlatas ¢ afins.
Exccutar atividades de apoio administrativo ¢ operacional aos setores da instituigdo; Receber, conferir, protocolar ¢ distribuir documentos, correspondéncias ¢
DEPARTAMENTO DE AGENTE DE processos internos: Organizur arquivos fisicos ¢ digitais, mantcndf)-m" utualiza(_ios (- dc' f:z'!cil acesso; Redigir oﬁcigs. mcmoram';!os., rc}atérios ¢ demais
APOIO APOIO QOcumemos'a(?mlnlslfallvos;'ﬁfelu?r langamentos, cadaslros‘e :aluahm.cocs em s@emzis miormat‘l;zados: Prestar atendimento ao pu.bl'lco interno e cxle'rno,
ADMINISTRATIVO | ADMINISTR AT fornecendo informagdes e orientagoes dcntr_o de sua competéncia; Apoiar na organizagdo de reunioes, aggnfias. eventos e demais atividades administrativas;
(CC-2) VO (B om.rf)lar ¢ zelar pelo uso d.c materiais, pqunpamcptos ¢ recursos de escritorio; .A.companhar processos adm.mlstrutlvos, registrando andamcnlgs ¢ provldcnf:nag
Auxiliar na exccugdo de rotinas contébeis, financciras ¢ de compras, quando solicitado; Manter sigilo sobre informagdes ¢ documentos da instituigiio; Contribuir
para a melhoria dos fluxos e procedimentos administrativos; Desempenhar outras atividades correlatas e afins.
Plancjar, coordenar ¢ supervisionar as atividades relacionadas a protegdo de dados pessoais ¢ & conformidade com a legislagdo vigente; Implementar politicas,
procedimentos ¢ protocolos internos de seguranga ¢ privacidade da informagéo; Monitorar o tratamento de dados pessoais, garantindo a legalidade, finalidade,
COMITE DE adec!uaqéo e t}'ansparéncia das operagGes: Orientar setores € servidprgs quanto s normas e boas préticas de protegdo de dados; Re_ali'/.ar auditorias € avalia.t;i’)es
PROTECAO DE : AG.I-TN'I‘E, DE q‘: risco rclam'mjladas ao tratamento de informagdes; Acompanhar mc:dcntcﬁ de seguranga ¢ vz.lzanlcmos de dado_s, propon_do mcdlda_s _corrctivas ¢ preventivas;
DADOS PROTECAO DE | Elaborar relatorios, pareceres ¢ r.cglstros. sobrcho tratumcntoldc dados pessoais: Garantir a atualizagio ¢ manutengio de registros de at}\'ldadcs de processamento
DADOS de dados: Fornecer suporte técnico e orientagao sobre a Lei Geral de Protegio de Dados (1.GPD) e normas correlatas; Promover treinamentos € campanhas de
(€C-3) conscientizaglo sobre protecio de dados; Articular-se com orgdos de controle, autoridades e instituigdes externas, quando necessdrio; Propor melhorias nos
processos internos ¢ fluxos de tratamento de dados; Zelar pelo sigilo, seguranga ¢ integridade das informagdes sob sua responsabilidade; Desempenhar outras
atividades correlatas ¢ afins.
DIRETOR DIRETOR Dirige, planeja, organiza e controla as atividades, fixando politicas de gestdo dos recursos financeiros, administrativos, estruturagao, racionaliza¢iio, ¢
PRESIDENTE PRESIDENTE adequagio dos servigos diversos: Desenvolve plancjamento estratégico, identifica oportunidades, avalia a viabilidade ¢ faz recomendagdes sobre 0 uso de
(CF-1) NOVOS recursos.
Exccutar tarcfas dentro de sua especialidade: Representar a administragio publica na esfera judicial ¢ extrajudicial, quando for o caso; Prestar consultoria ¢
CONSl{LTORlA CONSULTOR assessoramento juridico a administragdo publica; Exercer 0 controle interno da legalidade dos atos da administragiio; Zelar pelo patrimonio ¢ interesse publico,
JURIDICO ' JURIDICO {ais como. meio ambiente, consumidor e outros; Integrar comissoes processantes: Gerenciar recursos humanos ¢ materiais da procuradoria: Executar atividades
(CF-2) administrativas conforme necessidade dos atendimentos e inclusive assinar como responsével na drea de sua competéncia; Executar outras atividades correlatas
desde que observado sua especialidade.
GESTAO DE GESTOR DE Gerenciar recursos e servigos pablicos, visando certificar a eficiéncia da gestio: Controlar o orcamento disponivel, definindo as demandas prioritérias ¢ a divisdo
RECURSOS Rl;'CURSOG‘ de recursos entre os setores; Desenvolver estralégias de conservagao ¢ aproveitamento do patriménio piiblico, tendo a transparéncia como um de seus principais
L (CF-3) o pilares.

Rua: Esplanada Bom Jesus, s/n - Centro Boa Vista-PB | Cep: 58.123-000
CNPJ 01.612.538/0001-10 (83) 3313-1100 | (83) 3313-1493
(@1 5t ) <! (W EMm
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n



PREFEITURA MUNICIPAL DF

' BOA VISTA

Coordenar ¢ implementar o BPC ¢ orientar a operacionalizagio dos beneficios eventuais da assisténcia social, articulando-0s ao0$ programas ¢ Servigos da
protegiio social ¢ demais politicas sociais; Gerir 0 BPC, junto aos Orgdos responsaveis pela operacionalizagio, compreendendo a sua concessio, manutengido ¢

DIRETORIA DE DIRETOR DE reavaliagiio: Disponibilizar dados do Cadastro do BPC de forma a subsidiar a oferta e inclusao dos beneficidrios nos servigos; Implementar e manter sistema de
BENEFICIOS e | informacoes e bancos de dados sobre 0s beneficios da assisténcia social, com vistas ao planejamento, desenvolvimento e avaliaciio das acoes, bem como a
BENEFICIOS © : ; 4 P A
(CF-3) regulamentagiio ¢ controle dos beneficios; Propor, implementar ¢ acompanhar agoes de controle, bem como coordenar 0 processo de reavaliagiio periodica dos
beneficios. determinado pela Lei Orgdnica da Assisténcia Social - LOAS: Atuar junto ao Ministério da Fazenda ¢ ao Instituto Nacional do Seguro Social - INSS,
. P L . . ‘ g
e aos trés niveis de governo, com vislas a0 aperfeigoamento da gestdo do BPC da assisténcia social.
Instalagiio, configuragdo ¢ manutengdio dos sistemas operacionais ¢ de servicos de infraestrutura de TI: Consultar os fabricantes em busca de solugdes para
manutencio e otimizagio da rede; Solucionar problemas de soltware e hardware relacionados ao usuario final; Fazer manutengio ¢ otimizagdo no Banco de
= ¢
DIVISAO DE CHEFE DE Dados; Prestar suporte € apolo aos usudrios quanto a utilizagao do Banco de Dados; Prestar servigos de configuragdio e manulen¢io da seguranga de rede; Prestar
INFORMATICA msieailin yuide suporte 4 drea de desenvolvimento de aplicagdes; [dentificar novas tecnologias no mercado e 0s mpactos positivos ¢ negativos para a organizagao - Impactos e
INFORMATICA | . - apsag e - o : po 5 p ADIZAG pAgtnS £
(CF-3) Tecnologias: Desenvolver todas as atividades de competéncia da Divisdo; Chefiar a Divisdo, plancjar, organizar, coordenar, controlar as atividades pertinentes a
respectiva drea de competéncia; Baixar instrugdes em sua area de atuagio e fazer cumprir normas e determinagdes superiores: zelar pela observancia das normas
de seguranca ¢ higiene no trabalho.
_ Cumprir a legislagdo ¢ as normas trabalhistas que estdio em vigor; Encarregado das questoes burocraticas relacionadas aos servidores, garantindo a correta
DIVISAO DE emissio e gerenciamento de documentos; Realiza atividades relativas ao serenciamento e execuciio de atividades de cestio da vida funcional, prestando
3 CHEFE DE 28 : . : i : . A
PESSOAL . esclarecimentos ¢ mantendo os servidores atualizados a respeito de seus dircitos ¢ deveres: efetua a apuraciio ¢ concessiio de vantagens com Ic¢ uisitos
PESSOAL ; e S o : ¢ : :
(CF-4) temporais; apura as partes varlaveis de remuneragdo referentes a produtividade e desempenho; mantem controle de provimento de cargos ¢ preenchimento de

funcdes: presta servicos de assisténcia a satde aos servidores.

pre

feitura@hoavista.pb.gov o]

Rua: Esplanada Bom Jesus, s/n - Centro Boa Vista-PB | Cep: 58.123-000
CNPJ 01.612.538/0001-10 (83) 3313-1100 | (83) 3313-1493

pm.boavista@gmail.com

n
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Alhandra, em 14 de novembro de 2025.

) JEAN CARLOS CORREIA DE LUNA
Secretdrio de Administragio.
Publicado por:
Jose Alvaro Pereira Caetano
Cadigo Identificador:7C5AFD39

ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARARA

GABINETE DO PREFEITO
EXTRATO DE ADITIVO

ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARARA

EXTRATO DE ADITIVO
OBIJETO: Aquisi¢do de combustiveis para abastecimento da frota de
veiculos da Prefeitura de Arara PB e veiculos locados, durante o ano
de 2024, FUNDAMENTO LEGAL: Pregio Eletronico n°
00044/2023. ADITAMENTO: Dar continuidade a execugdo do objeto
contratado por se tratar de fornecimento de servigos continuo.
PARTES CONTRATANTES: Prefeitura Municipal de Arara ¢: CT N°
00006/2024 - Cavalcante e Silva LTDA - CNPJ: 14.151.176/0001-59
- 4° Aditivo - prorroga o prazo por mais 12 meses. ASSINATURA:

14.11.25.

Publicado por:
Maciel Chianca de Medeiros
Caédigo Identificador:08F61345

Art. 1° - Fica declarado Ponto Facultativo, no ambito da
Administragdo Publica Municipal de Barra de Santa Rosa/PB. o
expediente do dia 21 de novembro de 2025 (sexta-feira).

Art. 2° - O disposto neste Decreto ndo se aplica aos servigos publicos
considerados essenciais ou que, por sua natureza, nio possam sofrer
interrupcdo, especialmente nas dreas de:

I — Satde;

Il — Limpeza urbana e coleta de residuos;

II1 — Demais servigos que, por necessidade publica. forem definidos
pelos respectivos secretdrios.

§1° - Os titulares das secretarias municipais adotardo as providéncias
necessdrias para garantir o pleno funcionamento dos  servigos
indispensdveis a coletividade.

§2° - O ponto facultativo previsto neste artigo ndo suspende nem
interrompem os prazos legais dos procedimentos licitatorios, os quais
continuardo sendo contados normalmente, conforme disposto na Lei
Federal n® 14.133/2021 e demais normas aplicaveis.

Art. 3° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagiio,
revogadas as disposigdes em contrério.

Gabinete do Prefeito Constitucional.
Barra de Santa Rosa, em 10 de novembro de 2025.
Registre-se e Publique-se.

ALEX SANDRO AZEVEDO VIEIRA
Prefeito Constitucional
Publicado por:
Andre Luiz Silva Batista
Cadigo Identificador:2672F779

ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DE SANTA ROSA

ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA VISTA

GABINETE DO PREFEITO
DECRETO N’ 022, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2025.

DECRETO N° 022, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2025.

DECLARA PONTO FACULTATIVO NO AMBITO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL
DE BARRA DE SANTA ROSA/PB NO DIA 21 DE
NOVEMBRO DE 2025, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MU_NlCiPlO DE
BARRA DE SANTA ROSA, ESTADO DA PARAIBA, no uso de
suas atribuigdes legais que lhe sdo conferidas pela Lei Orgdnica do
Municipio ¢ no que couber a legislagiio suplementar, ¢

CONSIDERANDO que o dia 20 de novembro ¢ feriado nacional em
raziio da celebragio do Dia da Consciéncia Negra, instituido pela Lei
Federal n® 14.519/2023;

CONSIDERANDO que diversos orgdios publicos. incluindo o
Governo do Estado da Paraiba e varias prefeituras municipais, ja
estabeleceram ponto facultativo na data subsequente, visando a
racionaliza¢dio dos servigos publicos e a organizagdo administrativa
neste periodo:

CONSIDERANDO que a adogdo do ponto facultativo no dia 21 de
novembro de 2025 (sexta-feira) permite melhor planejamento dos
servicos e adequacdio do funcionamento da maquina piblica, sem
prejuizo as atividades essenciais;

CONSIDERANDO ainda a necessidade de assegurar previsibilidade
aos servidores municipais ¢ a populagio em geral quanto ao
expediente da Administragiio Publica,

DECRETA

www.diariomunicipal.com.br/famup

GABINETE DO PREFEITO
LEI N° 897/2025

REGULAMENTA AS ATRIBUICOES DOS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
FUNCOES GRATIFICADAS DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL DO
PODER EXECUTIVO DESTE MUNICIPIO, E DA
QUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE BOA
VISTA/PB, FAZ SABER que o Poder Legislativo Municipal aprovou
e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Os cargos Comissionados ¢ as Fungdes Gratificadas
previstos na Lei n® 706, de 03 de janeiro de 2022, e suas alteragdes,
bem como na Lei n® 511, de 17 de janeiro de 2017, passam a ter sua
nomenclatura e atribui¢des conforme especificado no Anexo Unico
desta Lei.

Art. 2° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagiio.
revogadas as disposigdes em contrério.

Boa Vista, 13 de novembro de 2025.

JOSE FERNANDO LEITE AIRES
Prefeito Constitucional
Publicado por:
Keézia Silmara Costa Farias
Cadigo Identificador:D945B24F

GABINETE DO PREFEITO
LEI N° 898/2025

DA DENOMINACAO AO PARQUE DE
COMERCIALIZAGAO DE ANIMAIS DE BOA
VISTA DE ANTONIO FERNANDO AIRES

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE BOA
VISTA, ESTADO DA PARAIBA, fago saber que a Camara
Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:
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Publicado por:
Francisca Jussara Alves Vieira
Cadigo Identificador: AF82F803

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
PORTARIA N°. 0715/2025/PMU-GP

A PREFEITA MUNICIPAL DE UIRAUNA. ESTADO DA
PARAIBA, no uso de suas atribui¢des que lhe confere o inciso XI do
art. 65, da Lei Orgdnica do Municipio,

RESOLVE:

Art. 1" - EXONERAR o Sr. JEFFERSON LEANDRO DE
ARAUJO. Portador do CPF n°® *** 883 841-#% ¢ RG n® **#%9738
SSDS/RN. ocupante do cargo em comissio de Assessor Téenico [1.
com simbolo AT-II, com lotagio Fixada na SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCACAO, devendo Servir-lhe de Titulo a
presente Portaria até ulterior deliberagio.

Art. 2" - Esta portaria entrard em vigor na data de sua assinatura,
revogadas as disposi¢des em contrdrio.

Publique-se,

Registre-se.

Gabinete da Preleita Constitucional do Municipio de Uiratna. Estado
da Paraiba. em 05 de novembro de 2025.

MARIA SULENE DANTAS SARMENTO
Preleita Municipal de Uiratina
Publicado por:
Francisca Jussara Alves Vieira
Cadigo ldentificador:SES08BCE

ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE VIEIROPOLIS

COMISSAO PERMANENTE DE LlClT_ACf\O -CPL
AVISO DE PRETENSA CONTRATACAO DIRETA -
REPUBLICACAO DE AVISO DE LICITACAO

ESTADO DA PARAIBA )
PREFEITURA MUNICIPAL DE VIEIROPOLIS

AVISO DE PRETENSA _CONTR.»\TAC.&O DIRETA
DISPENSA DE LICITACAO N° DV00006/2025
REPUBLICACAO DE AVISO DE LICITACAO

A Comissdo Permanente de Licitagdo torna pablico que. em razio da
identificagio de erro material na contagem de datas constante na

publicagio anterior referente a DISPENSA DE LICITACAO
005/2025, QUE SE TORNA A DIPENSA DE LICITACAO
006/2025, proceder-se-d a republica¢io do relerido aviso para
corregiio das informagdes.

A medida visa assegurar a transparéncia, o cumprimento integral
das normas legais ¢, sobretudo. garantir igualdade de condigdes a
todas as empresas interessadas, evitando qualquer prejuizo decorrente
do equivoco constatado.

Informamos que o aviso serd republicado com as datas devidamente
retificadas, permanecendo inalterados os demais termos do processo
licitatorio.

Por fim, reforcamos o compromisso desta Administragio com a
legalidade ¢ a publicidade dos atos. assegurando plena oportunidade
de participagao aos licitantes.

A Prefeitura Municipal de Vieiropolis manifesta o interesse em obter
propostas adicionais de eventuais interessados na contragio direta,
com base no Art. 75, inciso Il da Lei 14.133/21. restrita a
participagiio de  Microempresas. Empresas de Pequeno Porte ¢
Equiparados. que objetiva: Contratagio de empresa especializada para
fornecimento de materiais. mdo de obra e execugio dos servicos
necessdrios 4 construgdo ¢ instalagdo de subestagiio aérea trifasica de
30 kVA, incluindo fornecimento ¢ montagem de transformador, poste.
estruturas metdlicas, chave fusivel, para— —raios, aterramento, rede de
entrada e demais componentes necessarios ao pleno funcionamento da
unidade, conforme normas da concessiondria local e especificagdes
técnicas do projeto. O interessado poderd obter o respectivo Termo de
Referéncia com a especificagio do objeto pretendido junto ao Setor de
Contratagdo. sediado na Rua Central, SN - Centro - Vieirdpolis - PB.
ou acessando: www.vieiropolis.pb.gov.br. O referido orgio de
contratagio estari RECEBENDO AS PROPOSTAS ATE O DIA 20
DE NOVEMBRO DE 2025. nos horirios e enderego abaixo
indicados. ¢ que poderdo ser encaminhadas também pelo e-mail:
diariopmvicirépolis@gmail.com. Recursos: previstos no orgamento
vigente. Fundamento legal: Lei Federal n°® 14.133/21; Lei
Complementar n® 123/06: ¢ legislacdo pertinente. consideradas as
alteragdes posteriores das referidas normas. Informagdes: no hordrio
das  08:00 as 12:00 horas dos dias dteis, no endereco
supracitado. Telefone: (..) ...

Vieiropolis - PB, 14 de novembro de 2025

MARIA DAS GRACAS DE OLIVEIRA -
Agente de Contratagido
Publicado por:
Lverton Daniel Pereira Sarmento
Codigo ldentificador:667CDAC6O

ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA VISTA

GABINETE DO PREFEITO
ANEXO UNICO A LEI N° 897/2025

ANEXO UNICO A LEI N §97/2025

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

CARGOS/SIMBOLO FUNCAO

ATRIBUICOES

SECRETARIA = CHEFIA DE GABINETE

(CC-1) CHEFF DE GABINET |

assunt

Apowr o Pre alu 1o 20 nulmh.unuxln dus .x\un
Coordenar, em articulagdo com a Procuradoria Mumcipal, o stend:
Boa Vista; Coordenar a elaboragio de mensagens ¢ exposgd
claboragio de minntas de atos nemativos, e
Controlar a observineia dos prazos para emissio de pronunciamentos, pareceres ¢ mformag,
Receber e atender cam cordinlidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a s ou a0 Prefento, de assuntos d
cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for 0 caso, 0 seu encam lnh.m.snl-v as secretanas dl area, Pro
aglio da populagio com o Gabinete do Prefeito, <
pertinentes a0 governo municipal; Orgamzar ¢ dar andamento s correspa
Dar suporte teenico ao prefeto munier e
atinentes a0 Gabinete, competindo-lhe amda,
o ¢ encaminhamento ao pablico em geral, E
Prefeito Muncipal.

1smos de

a prazos, r.qu:
em smeioma com o
solicitagdes ¢ ©

tivos do Prefi
oria do Mant

an us Secretan
euto
s de 1
articulagdo com 2 Proc

s da res; mn».x‘ul dade

1, Arquina

Munecipal
croer outras atividades corr

SUPERINTENDENCIA DE PROJETOS E \l PLE RINIL NDEN
CAPTACAO DE RECURSOS (SC-1)

: DE PROJETOS 1

Auxihar ¢ acompanhar a i
apresentados pela Administra
passibilinem a msergdo de projetos ¢ propo.

¢ de plangiamento dos p.'u; 08
» Dir

www.diariomunicipal.com.br/famup 39
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enpenharia, sepundo priondades definidas pelo Poder Piblico Mun
arquitetinicos ¢ de engenharia com vistas aos processos heatd
Elaborar projetos, s¢ necessirio, ¢ fiscalizagio de obras ou ser
preshial utilizados pelos diversos ¢rpdos da admini

wipal: Elaborar orgamentos relativos aos projetos
ltzar a exeeugdo de obras contr.
atratados de referma, melheramentos ou manutengie

DIRETORIA  DE PLANEJAMENTO E
EXECUCAQ (DC-1)

PLANEJAMENTO E

Formular, implementar ¢ avabar politicas pablicas, supervisionas ¢ exeentar atividedes de planejumento e orgamento
governamental: Acompanhamento da execugdo orgamentarwy; Elaboragio do pl.mn | let de diretrnizes orgame
orgamentana anual, Elaboragdo de decretos de suplementaglor Elaboraglo de estudos téenicos que prod
altermativas & melhor wt Jo dos recersos dos \L-‘IT‘[YU‘ t da conmunturs econdmica, Orientagio avs drgdos em
relaglo a0 processo orgamentisi valiar 0 cumprimento das my previstas no I" ano Lun:ulu..l ¢ dn u'g
eficicia ¢ eficiénein da gestdo organ i i
conforme orientagdo on solicitagio do ‘npc

mediato: Des ¢ :lﬁm

pei

gl

SUPERINTENDENCIA X
COMUNICACAO  E TRANSPARI
(SC-1)

‘| SUPERINTENI

DI
COMUNICAGAQ E TRANSPARENCIA

t imprensa, redes «
blica E

Planejar ¢ executar estratégias de comunicaydo nstitucional intema ¢ externa. Lm*nlm.. T r.‘ls.. ) com

¢ produglo & de contendo; i o cumprimento da Let de Acesso a Informa
€ manter ¢ didlogo com a sociedade e Gralos de contra jetenciar cq.ll}!:n, conteat
Monitorar § o desempenho das agdes de comunicagdo ¢ transpar
fortalecer a cultura da Lum e da transparéncin

DIRETORIA DE ARTICULACAO
INSTITUCIONAL (DC-1)

DIRETOR DI ARTICULACAC
INSTITUCIONAL

Promover o integragdo das instineias polity
e agdes culturais jurto a outros departam
ter interna;, Trazer para s
para o fortalecimento do municipio

e administrativas, no Iminto interno ¢ externo visando atingir programas, projetos
ntos, Provocar ¢ apoiar a mstitucionalizagdo dessas 11ciativas ¢ servir como ele
 precipua de presentar colaborativa em suas proposigdes, esperandy contnk

DEPARTAMENTO DE EVENTOS (CC-2)

AGENTE DE EVENTOS

Exercer a diregdo de eventos, bem como plancjar sua realizagho, Atuar na busea de novos ivestidores para o muniipio
Partieipar quando solicitado, de festivais ou exposigdes visando 2 divuleagdo de eventos ¢ de produtos ealturais da endade,
Realizar tarefas afins, conformo solicitado

DEPARTAMENTO DE APOIO|
ADMINISTRATIVO (CC-2)

AGENTE DE APOIO
ADMINISTRATIVO

Atender ao pablico, interny ¢ externo, prestando informagoes simples,
encaminhamentos, Digitar textos, documentos, tabelas ¢ outros orig
de mteresse da unidade adnimstrativa, sepundo normas preestabelecidas; Receber. confenr e registrar tramitagdo de pay
fiscalizendo o cumprimento das normas referentes a0 protecolos Autear docu: os ¢ preencher fichas de r
formahizar processos, encaminhando-os whades ou aos supen es; Controlar estoques, distnbuindo o ma
quando solicitado ¢ providenciando sua reposigdo de acordo com normas pre-estabelecidas: Receber matenal de fornecedores
confernindo as especificagies dos matenas com os documentos da entrega, Preencher ﬁch,h‘ l’umu-l-: s e mapas, confenndo as
informagdes ou os documentos originais: Elaborar, sob orie I
necessirios; Fazer cileulos simples; g pcla manuten
cquipamentos sob sua responsabili ¢ diarwo do i
ordem ¢ conservigia as dx.PLHJLIILl.l\ equipamentos, m.n.,\ s ¢
anual

ando recados, recebendo comespendéncias e eletu

is. Arquivar processos, public ¢ documentos diversos]

e

de m..qnm‘x- reprogr
nio de eetrada e saida de material, Manter em pertess)
juivas, Colaborar na encerramento do balango e relatons

DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA DE|
IMPRENSA (CC-2)

AGENTE  DE  ASSESSORIA  DE| '

IMPRENSA

ar com o processo dis informagdes, mantendo ¢
A0, impresso, midy
servir de notivia para a midia.

a direto com reponteres ¢ veiculos de comumic
em de participar de atividades, eventos, projetos: Flaborar releases e sup:

em peral u.nl 0,
que podem

DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO)
AO CIDADAO (CC-2)

AGENTE DE  ATENDIMENTO  AQ)
CIDADAQ

Atender ¢ onentar eidaddos sobre os servigos da Prefertura de
reclamagdes, Atualizar cadastros ¢ confetir documentos, Oper

e manter @ quatidade no atendimento. Cumprir normas e paticpar de capacita

DIVISAO DE DIVULGACAO OFICIAL
(CC-3)

CHEFE DE DIVULGAGAO OFICIAL

Desenvolver, gerenciar ¢ alimentar canas de comuticagoes internas ¢ extemnas di prefenura, clal
desenvolver campanhas e eventos; elabora os relatdnos ¢ faz os registros fotogmificos
assessoria de imprensa; executar out arefas comrelatas, a enitério do Prefento Municipal

DIVISAO DE CERIMONIAL (CC-3)

CHEFE DE CERIMONIAL

Planejar ¢ a ergantzar as cenmdmas oficis, Desenvolver as atividades téenicas adnumistrativas de organ u.;\, d0 dos eventos,
Executar ¢ organizar os expediente administrativos do setor de Eventos e Cermomas; providenciar o a
COTMAnIAs € evenios; prover 0s materiis ¢ equipamentos de esentono necessanos 20 desenvolvimento da atividades,
evertos e promogdes da indistria, do coméreiv e de servigos: Promover eventos de natureza econdmica, eultural, educacional
tecnoligica, cientifica ¢ empresanal, Comumcar eventos ¢ datas comemorativas, Realizar ¢ prog ar cventos educ
PrOmOver eventos esportives em parceria com Superimtendéncia de Esponte, Lazer e Juventude;, Manter o publico alvo mformado
de todos 0 eventos espartivos com seus, respectivos hordrios, pregos de i “c-u-s du s wrdlw"-. correlats
comadidade, articulz com Galinete do Prefeito, Outras ta
outras tarefas correlatas, a enterio do departaniento de Eventes

DIVISAO DE SEGURANCA (CC-3)

CHEFE DE SEGURANGA

merno ¢ extermo de atuagdo da orpamzagdo com olyetivo de identificar ¢ avaliar nscos seg a4 ¢ propor medidas de
das pessoas ¢ dos ativas 1 i
¢ contramedidas de sepuranga,

o, prevenindo riscos por meio de

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO — ECONOMICO)]
(CC-1)

| SECRETARIO DE PLANEJAMENTO F

DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

e coordenar o formulagdo de planos de agio do Governo Municipal ¢ de programas
Caranur a i de servigos mupiepais de acordo com as diretrizes de

SHIVIEN 1 para 0 Municipio, .HII-I'II.(IIJO-{I pe . Estabelecer ¢S para @
Secretania; Fstabelecer objetivos par o conjunto de atividedes da Secretania, vinculados a prazos e politicas para sud cansecugdo)
Promover a lnlq'i.u,an com orgios ¢ entidades da .\dumlNr.. &0 Mumapal, obetivanda 0 cumpriniento de atividades set
Prom atos ¢ relagoes com autoridade diferentes nivers governamentas, estadual federal,
privado; Promover o acompanhaniento téenico-gerenci tas de desenvolvimento econdnieo do Municip:
atragio e npl, mt..«lo de novas empresas no Muanicipio: Promover as potencialidades ccol 15 deste Munich
progs € prajetos de i dL 'lll\ldﬂd\> [ mento de divisas paa o Mumiegno; Pla
ampanhas institucion

< perentes 4
Elaborar anl de]

DIVISAO DE INFORMATICA (CC-3)

CHEFE DE INFORMATICA

Instalaglo, configuragdo ¢ manutengo dos sistemas operac s e de servigos de mfraestratura de T1, Consultar os £
em busca de solugdes para manutengdo ¢ atmnzagdo da rede; Solucionar problemas de software ¢ hardware rela
usnidro final; Fazer manutengdo e otimizagdo no Banco de Dados; Pre porte ¢ apoio i
Banco de Dados; Prestar servigos de cof ﬁpnr:n;.}u ¢ v-mn ey ca de deser
de apl Ldentificar novas 1 5 impactes 05 MIVOS para a organizaglo -

108 qua

A7, OFgAmizar, ¢
ia: Bainar instrugdes em sua drea de ataglo ¢

controlar as atividades pertinen rc~p¢ni\a drea de cnm;x:l

noras e determinagdes superiores, zelar pela cbaend das s de sepuri ¢ hgtene no trabalho.
COORDENADORIN DE  ATIVIDADES| FRCARREGADO  DE ATIVIDADE S| Responsavel por conrdenar atividades dive planczamento, orp o de recursos fnnmo:
ESPECIAIS 1(CC-4) ESE AIS | € matenais, no setor em que esteja lotado, dando suporte a partir do desenvolvimento de .‘ll\!d.hk

s de apow

SECRETARIA  DE ADMINISTRACAO
(CC-1)

SECRE

ARIO DE ADMINISTRAGCAO

A pestio das atvidades de admimistiagdo de materais, servigos, patnm
materias de cansunio, pern
ou cedidos

Mo, ransportes. bem como o amazenamento de
eves ¢ pesados pertencentes, locados)
weiculos ¢ maguinas alocx
welecime: ato d. ROTIAS ¢

a pestdo ¢ controle da f
pesas com combustivers utilizados pe
d.l(lx.s conven

cnles ¢ equipament
av Municipio: Gerenciamento das
s da Administragd \Il.nlur.ll ent

.\l 15, Or:u tagd

trataghes por dispensas ¢ inex
Administr ulpal dc forma descentrahizada; Administragio ¢ gerencamento de 11uw\.-nf.nlu unlr.ll
cadastro de Administraglo ¢ controle do quu'u I‘ubl.m Manterpal, cadastra o e controle ILI \l
bens'mercadonias apreendidos; a administraglo dos servigos de manutengd u ¢ conservagio de predu ¥
;:Iiu\..qln pcrﬂliu\l:) ¢ cu"\lu de uso dg l\ 1S municipais ¢ a negociagdo para uso de imdvels de propricdade
e entidades do Pod xecutivo Munieipal sobre os proced:
de pagamento, presta,
g de recursos humanos, tais como a coerdenaglo ¢ execugdo das ‘:!m.' rwdes de eadastramento, aloca
de beneficios. capacitagdo, uuhmc.m de concursos publicos e provessos seletiy auditona e processam 2 folha def
pagamento dos servidores da Administragdo Piblica Municipal, Gestdo dos pos e salirkes dos servidores da
Prefertura Municipal. Estudo e a proposicio dis politicas de definigio dos sistemas remunenatanios dos servidores muriipais ¢
trabalhadores contratados; a pestio de pdimento 20 usino do servige lico mumeipal. objetivando a melhona constante dyf
qualidade dos servigos prestados.

ceedore

Jos feders

\'nl :hhn par o Lumprmu nm d:b obri;
A Y. Cances

3

e

SUPERINTENDENCIA
TRANSPORTES PUBLICOS (SC-1)

=

SUPERINITENDENTE i}
TRANSPORTES PUBLICOS

Res

onsavel pelo perenciamenta dos transpartes pa
Jo de politicas de transportes e tr.,
25 de transpaite ¢ Winsito, res
aa qualidade de Vida no manicipio

os; executar as politicas de molnlidade urbana do Mumepio | Atuar no
1810, Assegurar 4 pap lagdo mobilidade ssibilidade, sepuranga. flandes ¢ confor
al e nos avangos tecnalogicos, contrb

SUPERINTENDENCIA  DE COMPRAS.
LICITACAO E CONTRATOS

SUPERINTENDENCIA DE COMPRAS, h.

LICTTACAO F CONTRATOS

e & Supenntendénena de Com
o de l: Cilig -\.s vm; uiﬂm

s, | l{:l:\;\“.\ ¢ Contratas do )
de materuns de s camun, lr:l

seguintes atniby
) dc servigos; 11 — elaby

n:rlslm de prege
] dirclrws relativas ds atividades de l|
stro de fomesedores to dmbito da admmistraglo direta; VI = coordenar ¢ armicutar a implantagd

de agdes umficad

whas relativas as lictagdes ¢ contratos admmstiativas, VIE — promover estudas ¢ agdes valt

a @ mell
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procedimentes licitatorios no dmbito da administragio dire
informagdes miito de sua competes

promover a impl o dos RIS ¢ orientay
licitagdo ¢ instrumentos contratuais, X — observar em proce

vlo da administragio direta
msirngdo dos proc L IN
dle enterno nos editais de
em peral, que a ddl'll\.m oy

to servigo puly hu) e a devid
ais dos Orgios de

ROCINAS € PArametios de o

OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO|

(DC-1)

OUVIDOR GERAL DO MUNICIPIO

Rw.lu ¢ 1pum d\nunu

encem
o puldlica ¢ a
ndar ainstaurs 8

to dieta entre
do municipio, R

materalizagio du |”:1:u ddmvnn. B 1scar 2 .ml]\h.n‘!u dos canais «h comunics
I y, no acompanhamento e fiscalizagdo da presta s publico
procedimentos administrativos para 0 exame téenico das questdes ¢ a adogio de
lesivo 20 patrimdémo publico de que venha a ter ciénera em razio do exercicio de suas fungles; Manter sizilo, qu
sobre as reclamagdes ¢ deniineias; Informar 203 interessados as providis as em racdo do seu pedido, excepeion

s em que a lei assegura o dever do sigilo, Coerdenar agdes interradas com os diver. ipalidade, a fim de
minhar, de forma intersetorial, as reclamagdes dos municipes que envolvam mas d: um orglo da admmistragdo publicy
direta, indireta ou funcional

DIRETORIA DE MATERIAIS (DC-1)

DIRETOR DE MATERIAIS

Gerenctar o almoxarifado, controlando o recebimento, armazenamento ¢ distribuigio de materi Centrolar o patnmonw
mobilidrio, realizando tombamento, inventirio ¢ baixa de bens; Solicitar e acompankar compras, elaborando termos de referéneia
ficagdes teemcas; Atender requisigdes de materiais feitas pe '.|c|p1x~: Elaborar relatonios ¢ registros de
mavin Go de matenais ¢ bens; huplantar nonmas ¢ rotines par o uso contrale dos TECURSOs; SUPErvisionar a equipe
do setor, distribuindo tarefis ¢ promovendo erpanizagio

DIRETORIA  DE  CONTROLE

DE

ABASTECIMENTO  DE  VEICULOS|

DIVERSOS, EQUIPAMENTOS
MAQUINAS PESADAS (DC-1)

DIRETOR ~ DE  CONTROLF

ABASTECIMENTO  DE  VEICULOS| “P<"

DIVERSOS. EQUIPAMENTOS
MAQUINAS PESADAS

Gereneiar e fiscalizar o abastecimento de 1
consumo de combustives ¢ lubmficant
de abastecimento, consumo ¢ manutengio rruum\.x u‘rrcln. mitir relatonos periodicos sobre copsamo, fimente ¢ custos
onais da frota, Coordenar o astema de controle de frota, utilizando plamihas ou sistemas mfm*n.ﬂv.nm». Fiscalizar
| contratos de forneeimento de combustivers, antindo 0 cumprnimento de ¢l e qualidade do servigo. Aumonzar ¢
acompankar abastecimentos, o desperdicios, desvios ou wso indevido; ¢ supervisionar a lopistice de
abastecimento, otimizando recursos e parantindo o abastecimento continuo, tores de transporte
almoxanfado ¢ patnmdmo, assepurando contrele eficiente dos recursos; Elaborar normas ¢ procedimentos intemos trole ¢
uso da frota e do combustivel.

5 ¢ equipamentos). Centrolar ¢

faa I'm a vwnlup ! (veiculos pesados, m.'nim
lieiéneta, Manter uyr..nu atuahizados!

7
g:
2

DI

DIRETORIA DE RECURSOS HUNMANOS]

(DhC-1)

DIRETOR DiF RECURSOS HUMANOS

Recrutamento e selegdo,
piablicos; Fazer descrigh
Desenvolver liden
que 0s proc

amento, freinamento ¢ desenvolvimento, beneficios, pla
de crgos, responsabnhidades ¢ qualidades desejadas nas fungde
Cuidar da saide mental dos senvidores; Gerencrar contlitos ¢ rn.l-l.mu..
mentos sepam cumpridos ¢ atuahizados.

mpenho das equipes,
cotichano; Garanty

DEPARTAME
ADMINISTRATIVO (CC-2)

NTO DE APOIO

AGENTE DE APOIO| quanda solicitado e providenciando sua reposigio de acordo com 1

ADMINISTRATIVO

Atender a0 piblico, mtemo e extemo, prestando mfonnagaes sunples
crcamnhamentos; Digitar textos, documentos, tabelas ¢ outros orpina
de interesse da unidade administrativa, sepundo normas preestabiele © repistrar tramitagdo de papas
fiscalizando o cunmprimento das normas refere a0 piotocolo: Autuar documentos ¢ preencher fic de registro para
formalizar processos, encammhando-os as unidades ou 305 supenores competentes; Controlar edtogues, distnbuindo o

abelectdas; Receber matenal de forn
conferindo as especificagoes dos materins com os documentos da enl rcher fichas, formularios e mapas, conferindo o
nformages ou os documentos engin {aborar, sob erenta demonstrativos ¢ relaghes realizando os levantamentos
sirios; Fazer cileulos simples, Operar ¢ zelar pela manmtengdo de migquinas teprogrificas, avtemticaderas ¢ ou
equipamentas sob sua respensabilidade; Proceder ao cantrole diino do fichinio de entrada ¢ aida de matenal; Manter em perfeis
ordem e co as dependincias, equipamentos, migumas ¢ arquivos: Colaborar no encerramento do balango ¢ relatono
anual.

pondéncas ¢ efetuandol
Lecumentos diversos

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

-2)

AGENTE DE TRANSPORTES

1o e o transparte pebhco do mumeipio. Agendan das viagens de
s em perfeito estado de conservagdo ¢ uso, Zelar pela conservagdo, Empeza ¢
ar-se do transporte ¢ entre de comespondénera ou de carga que Ihe for confiada, Promoser o
a, oleo dos veiculos sob sua responsab fe) Pru n oo mapeamento de viagens,
stino, quilometragem, horarios de saida ¢ chegada: Fiscahizar a valdade ¢ atualizagao
s ¢ do documento dos veiculos

llull\llt.l,.m dm wn.ulus: Encarr
abastecimento de combustivers

o documento de habilitagio dos motori

DEPARTAMENTO
DESENVOLVIMENTO ~ AO MIC

DE

RO

EMPREENDEDOR, MICRO EMPRESA |

EPP (CC-2)

AGENTE DE DI
AO MICRO EMPR
IMPRESA E EPP

VOLVIMENTO]
DEDOR, MICRC

Plangjer, executar ¢ coordenar as politicas para mplementagdo da Ler Geral das M
desenvolvimento local: Elaboragio e gestio de projetos, avculagio ¢ captagh
moniteramento ¢ da avaliagio, com as recomendagdes; orientar quanto a claborag pareceres, relate
planas ¢ projetos na drea de Geragdo de Tr Prammover estug > mipacto social, r. cparar ¢
parecer téenico. prificos ¢ tabelas para subsidiar 2 tomada de decisdo, promover a gest immiaaima ¢ !|'1
empreendimento (claboragio de planilhas, formagio sobre financeira, construgio «L indicadores. entre outros)
Desenvolver estrategias de acompanhamento de pesquisas, ma fo anwulagdo ¢ didlogo com o micro empreendedor, micro
empresa ¢ EPP.

o ¢ l’ul wenas Empres

) IMUNICIPR pard
*s dos results

DEPARTAMENTO DE OFICINAS (€C

2)

TE DE OFICINAS

Recepeionar e avahar situagio dos veicnlos do Mumeipio; Dagnosticar siuagdo do veiculo e et
manutengdo: Coordenar as manutengdes preventiva ¢ corretiva dos veleulas da frota municipal, Aco
J contratmdas; Acompanhar vistorias dos veleulos, Atestar orgar
veteulos oficiais; Executar a substituigdo dos itens obngatonos que estiverem damificados ou pro
SSOrar teenicamente as empresas no planejamento ¢ controle operac do transporte rodoviany
exceugdo de medidas necessirias @ prestagdo de senvigos de trnspurte a qualidade, pontualidade ¢ econ
providenciar socorro mecinico, lavratera de ocomréncia ¢ reahizagio de pericia. quando nece
envolvidos em acidentes de irinsto

rantir 2)
cidade
ria, para os veiculos oficis

DIVISA0 DE PESSOAL (CC-3)

CHEFE DE Pi

Cadastrar ¢ atuahzar dados funcionais de servidores; Controlar frequencta, ponto eletronico, fa »s ¢ baneo de horas
Orgam companhar férias, licengas ¢ afastamentos; Auiliar na elaberagio da folha de pap ¢ confergneta de dados
salariais; Atender servidores sobre direitos, deveres e beneficios, Receber, conferir e arquivar dm..uncnlm pessoms ¢ funcionais |
Apoiar em pmc os de admissdo, exoneraglo, aposentadona ¢ outros atos funcionas, Camprr ¢ aplicar normas legais ¢
orientagdes do setor de Reeursos [Tumanos,

DIVISAO DE INFORMATICA (CC-3)

CHEFE DE INFORMATICA

ed

Instalagdo, confizuragio ¢ manutengdo dos sistemas operacionais
em lnm.\ de solugdes

servigos de infracstnutura de TL Consultar os fad
2 mantengdo ¢ otimizayd e, Solucionar problemas de software ¢ hardware relacionados ao
i final. Fazer manutengdo e otimizagio no Banco de Dados; Prestar suporte DO BOS USLETIOS quanto 3 ¢

ar servigos de cenfiguragdo ¢ manutengdo da seguranga de rede, Pr i L
ar novas teenologias no mereado ¢ 0s IMPEKIOs POSLVOS ¢ negs
Desenvolver todas as atividades de competéncia da Divisio: Chefiar
centrolar as atividades pertinentes 4 respectiva drea de competéncny, Barxar mstiugd
rormas ¢ determin, s superiores, zelar pela obsenvineia ‘hs normas de s

Was para a orgamzagdo - Impact
a Divisio, planciar, organizar, coordend
s omosua drea de atuagdo o fazer cu
zuranga ¢ higiene no trahalko

DIVISAO DE EXPEDICAO (CC-3)

CHEFI. DE EXPEDICAQ

Reeeber, confenr ¢ organizar documentos ou materiais; Preparar ¢ emb
sistemas on planithas: Despachar document 1 produtos via correic
materias de expedigio: Arquivar e puardar comprovartes
relactonadas a expedigies; Cumprir normas de sepuranga ¢ ¢

roitens para envio, Regustrar entradas ¢ a5 e
, transportadoras ou malotes: Controlar que del
envio e recebimento; Atender sohettagdes intermas ou externas
ganzagdo 1o selor,

DIVISAO DE ARQUIVO (CC-3)

CHEFE DE ARQUIVO

Clasaificar, orgamzar ¢ arquvar documentos fisicos ¢ digitais, sepumdo normas ¢ tabelas de tempor
documentos mediante solicitagdo de setores internos ou externos, Controlar a entrada ¢ saida de docuns
atualizados: Auxiliar na conservaglo ¢ preservagio de documentos, evitando da ar document
necessario, ¢ nomed-los conforme padrdes estabeleados: Auxibar na aphcagdo de normas de arquive 10, con
yuarda e descarte; Colaborar com o perenciamento do arquivo comente. mtermediino ¢ permancente: Prestar atend
pablico, quando o arquivo for de scesso externa, Cumprir diretnizes da e
Informagdo (LAI) e normas do Arquive Nacional.

quando)
azos def
ento a0
como 4 Lar de Acesso

Sl-'.(f..\Q DE CONTROLE
VIGILANCIA (FG-1)

DE,|

AUXILIAR ~ DE  CONTROLE
VIGILANCIA

Auxiliar nas inspegdes ¢ fiscalizagdes realizadas peo 'm (sani
orgamzar ¢ registrar dados de campo ¢ mnuulmu\ Apowr ¢ e preve
pr| dengee. \:dCiﬂJ;& ye uricm:\_gn.-: & populagio; Realizar visttas \!nmmh HES 01 €

de materizis ou coleta de informagoes, Controlar o edogue ¢ a distribuig
Execatar tarefas admimistrativas simples, como arquivamento, d:v
cquips tos ¢ mateniais usedes nas atividades; Acompanhar ¢
¢ operacioial

ATLLS, sempn
o de materiais utilizad
3o ¢ organizagdo de relaton
HEs € feen e agdes extenu

\u;‘:r\ 0. [‘u..un
nas es de viptldneia,
Zelar pela manutengdo do
ceendo suparte lopistico

SECAO DE REPROGRAFIA (FG-3)

AUNILIAR DE REPROGRAFIA

Operar maquinas de rn.rnwr atia. como copradoras, impres. _,un(, scanners ¢ dupheadoras.
digital (copin des, impressaes), Fazer a prep ¢ erganizagdo dos doe
separar, revisar), Encademar, plastificar ¢ montar matenais cnnf‘nr:m a demanda, Contol
setor de reprografia; Solienar matenais ¢ suprimentos, como papel, toner. capas ¢ espiras;
manutengdo de equipamentos; Zelr pela conservagdn das nuiguinas ¢ materians utihzados
setores ou uswisios, com agilidade ¢ sigilo quando tecessdnm, Cumprir normas de segur
documentos e equipamentos

Reprodazrr documentos em papel on
entes antes da reprodugio (prampear,
v 2 entiada e sanda de docu

XCCULEr PEUERVS TERATOS 0U sOlicrar
lrm':v uul"c" ;
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SECAO K 1AL
COMPRAS E DO
CENTRAL (FGE-1)

DE CHEFIA DE
ALMOXARIFADO

ASSISTENTE

VTRAL

PECIAL DE CHEFIA
D COMPRAS E DO ALMOXARIFADC

Classificar ¢ cadastrar o5 bens mobilidrios. semosentes ¢ equipamentos: promover a identificagdo
arydo e responsivel. as suas caracteristicas ¢ ¢ -smum..\xu.nw que tanea documentaglc
de processamento eletronico de da Jm.
com base nos dados tLl rota hsml
dados ¢ financeiro; ¢

semoventes e de e
movimentagio dos bens: fis
p-m ilencrar o weru a l'x.

s bens patnmomais, por
stra-los atraves do statema
Lpairidos, registrando-o:
s de processamento cletrdmeo de
no dmbite municipal, de materiais permanentes,
rea i'n aneeira \Ll Prefeitura, bem como no controle de manuteng®o, repare
2 controlar o pattiménio da Administragio Direta da Prefenura, fazendo
o de m,xlcml l-u' J\l a .J.o. 0 dos bens obsaletos e inservivers, parg

5 trolar oy
lnu,g.h cos un;!l‘lczuncmu.- l!l‘s \cuulm \uh s |c~[m1Nlnlx\..|dn. .Lh.umslmll\ L promover smdicincias nos casos de acidenes
roubes, furtos, desvio de infragdes de trafego, providenciando a garamia, conservagdo ¢'on defesa do patnminio pabhicol
municipal, manutengdo, reparos ¢ moviments l,.‘m de bens mo li.'u:'-l»'cmuip.m.a'hw controlar a pr 3 DCIS PATIRONLIS,
proceder a0 controle da produglo de bens pattimoniais, registrando os dados financeiros histoncos, median ahagdo dol
produto ado, para a respectiva melusdo contabl lu:m como na sistema patnmomada Prefeitura, wentificar ¢ cadastrar ol
bens imobilidrios; identificar os bens imobiliznas pablicos, pertencentes a0 Municipio de Boa Vi
com as suis caracteristicas, especificagdes, zoneamento, uso da ter 18 especiais ¢ ocupagdn do
urbanizagdo, na regulanzagdo fundiina, titulagio de area. bem como na valorizagio motiliinz decorrente de s ¢
preservagio ¢ proteydo do imovel, quanto aos aspectos legars ¢ de sua utilizagdo socnl, monl.‘ A IAULENGaD € reps
imabilidros, cwdar da limpeza, higiene, copa ¢ zeladora do prédios pablicos ¢ do especializados, medunte servigos|
diretes ¢'o contratagda de tereenas, alizadamente, ou de forma distnbuida, controlar as contas de consemo de e gia
elétrica, dpua e espoto e telefone dos ()1;. 15 do Nivel de Diregdo Supenor, Desensalvimento do Processo, Assessoramentn ¢
Execugdo, controlar as awtorizagdes de inclusdes das contas de enerpia ¢lé s esgoto e telefone em fatura da Prefeitura,
das Orpdos do Nivel de Duegio Supenior,

SECAO DE TELEFONIA (FG-3)

AUXILIAR DE TE

ONIA

Manejar mesa telefinica ou uma segdo da mesma. Efetuar ¢ reecber bgaghes mternas, locars ¢ mtermbanos, Vg
permanentemente o painel, abservando os sinas emitidos para atender os chamados telefinicos; Fstalbelecer Mcagaa intema,|
externa eu interurbana entre o solicitante e 0 destinatario; Interpretar a Guers: 10 0 interpelante
departamento adequado; Redigir requenmentos as unidades |, solions .da
mfu'm.'x;ﬁc\' quc 130 nee itam de cunsulms. n'clumc arespento de serv

er-se alualizado o
1os redigidos o)
lo equipamer
anctar recid

Tgu
Boa Vista,

ma Prefeiturn Municipal de
Desempenbar mx!r.b a udmks correla

¢ .xims

SECRETARIA DE FINANCAS (CC-1)

SECRETARIO DE FINANCAS

Atuar no planejamento, orgamzaglo, artieulagdo, diregdo, coordenaglo, exeeugdo, controle ¢ avaliagde das politicas pablicas
relativas ds dreas ccondmica, financeira orgamentina, contabil e wibutana do Manicipio; Fletuar o pagamento, recebimento,
guarda ¢ movimentagdo de numerario e outres valores pertencentes ao Mun : Proceder 20 controle e eserituragdo comt Jhll
dos fates admimistrativos do \hmic\p‘n Analisar as prestagdes de contas dos Orglos e entidades que receberem a
contribuigdes o subvengdes do Muanicipiv; Exercer # fiscalizagio dos érgdos ¢ entidades que receberem anxilios, contriby
ou subvengdes do Muonicipio, nos de sun peténcia; Exercer 2 prestaglo de contas do Muncipio perante os orglos de
controle externo; Fernecer 05 subsidios e elementos necessirios 3 elaboragdo das leis orgamentdria r. fiscalizar ¢ arrecadar
05 tributos ¢ demais receitas nlo-tribut mpeténcia municipal; Gerenciar os cadastros fisears, as informagd

fisears ¢ demais dados de contribuintes; decidic a) no ambito de processos adnumistrativo-tnibutanios; e b) n,
consultas eny mattéria tnbutinia ou de pedidos de regimes especiais  1senglo, anistia,
beneficios fiscais definidos em lei; dar assessoria ¢ u»naullom téeni
:‘\dminis(r‘\'.‘lu l’uhllc.\ Mn ¢cip1l bem como a orientar o ate
competéneas da l’m cur. !on. -G \n’ |'n M.uuup'n promover i w‘v'.lr.c:l
se nm\-lnhl
cnto d.. h;"w.u entre 0 u‘...dhv w'nnlmml-. ea l .man ..sumupnl
m.mmp:ns ob)un:lmln o ap:

§ CCOnOmITO
apreciagio d
1ento € putre

¢

.mNrJnn ¢
que mmpualsionem a clucagdo fiscal, servindo)
ebrar convémvs com Orpdos fed estaduas
analize ¢ aintegragdo dos dados

g "n.!a 3"\!‘.,"‘ C8 DA TESMA Com Vistas 4 sua
agdes|
de bens de v ¢f
sorar o Prefeito ¢ as dx nais Sc:w'.:n.l.s NS dssunta ua wm'\l».m L exercer outray
fixadas em regulamento. Assessorar o Prefeito ¢ os Secretanas Municipals em quasgquer outras matérias

.nu.!lu_wm ¢ mudamnwn I'«L :
de sua drea de competén zelar pe
consumo atinentes 3 sua atividade; ass
competéncias correl:
de sua competéncia

d:

SUPERINT
ORCAME

ENDENCIA DE|
10 E FINANCAS (SC-1)

ORCAMENTO

SUPERINTENDENTE [3}2

NANCAS

Promover a elaboragio, execugdo, revisio, montoramento e avaliagio do Plano Plunanual (PPA), alinhado a0 Plano de Governa,
buscandd coeréneta, o almhamento ¢ a otimizagdo dos programas s propostes pelos drpdos  entidades da
Administragio Municipal, coordenar a elabors 2o de Let das Diretrizes Orgamentanas (LDO), coordenar, orientar ¢
controlar a programagdo ¢ elaboragio orgamentaria dos orgdos da Admmistragio Direta, autargquas, fundagdes ¢ fundos espectary
da organ v administrativa do Poder Fxecutivo Munieipal; subsidiar o Secretino ¢ Chefe do Poder Executivo no
empan 0, tomada de decisdo sabre o Planejamento Govenam zelar pelo eqlibnio finance: admmistrar os
haveres financeuvs ¢ mobiliarios; elaborar a programagio financera ¢ o fluxo fimmeeno; subsidiar a formulagio da politica de
financiamento da despesa publica, inclusive da despesa de pessoal, genr a1 divida peblica mobilizng ¢ a divida externa de
rc‘ponulnhd.ad: do Municipi, divida decermente de operagies de credito de resparsalnhdade, direta e indireta, do)
ro Munieipal, admmistrar as opers + de crédito sob a responsatalidade do Mumcipio; manter controle dos compronnssos
que onerem. direta ou indiretamente, o Muncipio junto a entidades ou orpam s internactonais; editar normas sobee al
programagdo financeira ¢ i execugdo orgamentinia ¢ financeira, promover 0 acompanhamento, a sistematizagio e a padromezagio
da execugdo da despesa publica, promover a int b com as demas esferas de Governo em assuntos de adnumistragio
progrmnagio financerra e contabihdade: onentar 03 Orplos entidads unerpais sobre os procedimentos vohados paa o
cumprimento das obrigagdes acessorias inerdentes sobre a folha de pagamento, a serem wos prestadas w05 orpaos federas,
supervisionar ¢ cobrar providéncias dos Grglosentidades municipats, no sentilo de manterem a repulandade das Certidoes|
Negativas de Débito quanto as obrigagd nas junto aos demms entes da Federagdo, supervisionar ¢ cu[~mr providéncia
dos orgiosentidades ¢ \dn'im&lr;lc\u Minmneipal para manterem a repulandade dos G adastrais junto & Receita Federal do|
Brasil; coordenar o Sisterna de Planejamento ¢ Admmnistragdo Orqamenting, Pimanceira ¢ Contalnl, estabelecendo reumdes]
periodicas ¢ semindnos. bem como programas de eapacitagdo em parceria com a Escola de Governo; exercer outras atvidades
correlatas as suas competéncias e que The forem determinadas pelo Secretino, observando sempie 05 princiy
marais.

s legais, &icos ¢f

DIRETORIA
FINANCEIRA (DC-1)

ADMINISTRATIVA

DIRETOR
FINANCEIRO

ADMINISTRATIVC

Promover ¢ coordenar a execugdo da politica de planciamento “u'm'mm..
resultados da SEDHS; programar, controlar ¢ coordenar as ativida S € INSITUIT 05 PIOCessos para 2 gdo def
materiais ¢ de comratagdes de servigos, auorizados pelo L ot .m].lr ¢ coordenar a elaboragdo e acompanhar 2 execugi
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentinias, da Lei Orgumentinia Anval do Municipio pertinente & drea de
competéneia da SEDHS, FMAS, FMDCA e do FML: controlar ¢ coordenar as programagdes de compras ¢ da execuglo \l.h
procedimentos necessarios s aquisicdes de bens ¢ servigos pama a SEDHS, FMAS, FMDCA, FMI ¢ dos Censellos vinculado
ncia Social, em cenformidade com o objety dos processos ¢ a legislaglo em vigor: exercer @ diregdo ¢ o controle do
patrimonio, almoxanizdo, dos servigos auxiliares de limpes. TV ¢ manutenydo, transporte. recepedo. sistema telefomeo
protocalo, arquivo. manutengdo, conservagio das mstalagdes e equipamen de vigiliner da SEDHS, controlar ¢ coordenar
exeengdo da politiea de recursos humanos, a elaberagio ¢ controle dog proventos da follia de pagamento dos se
SEDHS. bem a atnalizagdo de suas mf\vmn,.\n funcionais; supervistonar as atividades da drea de nforn
unidades da SI'DII\ promovendn os meios e arios pam 0 seu pleno fancionamento; cumpnr ¢ fzer cumprir as dl:«,'m~|wx~
fenicas e es sobre Seguranga e Sande no Trabalko nos termos da Ler 0 9.159 2(?!2. controlar a mostmentagio do|
servidor lmplulvc na puu,)cm on exclusdo de adien de periculosidade e msalubridade, nos termos da Lein” 9 1592012
sob pena de responder pelos prejuizos decorrentes da falta dessa comuntcag®o: promover as medidas necessénas paa o
atendimento de diligencias ¢ solicitagdes de ordem financeira, cadastral ¢ documental, expedidas pelo de controle ¢f

modemizagio da admimiatraglo ¢ gestdo por

o

fiscalizagho; controlar a realizagdo de contratos de repasses ¢ pareenas junto ao Estado ¢ a Unido, de acordo com 25 nomas ¢
instrugdes emanadas dos Orpdos de fiscalizagdo ¢ controle ¢ em atendimento as especificidades de exda prog arar ¢
suprr a demanda nterna na area de nforma mantendo em condigdes de uso todos o5 equip stemas

W das .m\ wades de vi

disponibihizados para a rede mformatizada da SEDIHS: acompanhar a exea
prédios, instalagdes, areas e equipmmentos ¢ demas i
regulamentares sobre Seguranga ¢ Sadde no Trabalhio po dmbito da SEDHS, nn.ucr tema de infe g
estatisticas, através Je estruturagdo de banco de dados, sobre o andamento dos trabalhos de sua competé
relatorios. quadros demonstrativos, graficos ¢ outros documentos necessirios o acompanhamento dos resultados das ag
desenvolvidas, instaurar sindicd administiativa para apvn sténcia de repulandade ¢ awtona, cometida ou em fas
ocorréneia no servigo piblico, purando 20 acu mpla defesa; mstourar processo adennisrstinvg sempre que @
sindicdncia resultar em aplicagdo de penahidade de suspensio por mas dc trmta diez, podendo resultar na demnssdo, cassagio def
apos doria ou disponibilidade, on destitugdo do e omi controlar e covrdenar o comprimes o da Politica def
Seguranga Alimentar ¢ Nutricion: 23 Psl b envio das dades ¢ aguies eletrdnicos da
20 Tribunal de Contas do Municipio (TCM), inchisive os relativos FMAS, FMDCA = do FMIL exercer outras atmadades)
correlatas as suas atnbuigdes que e forem determmadas pelo Searetano

disposigdes téenicas ¢

e, elabor,
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.

Planejar ¢ coorde:
islagdo org: dria e financeira, K
orgamentirias elaboradas pelas seeretari: Monitorar excengdo do orgam
'OR  DE CONTROLE s, remanejamentos ¢ suplementagdes, Emiir relatdnos ¢ pareceres teenives sobre a situagdo orgamentiria do n
AMENTARIO Apoiar a claboraglo da LOA, LDO ¢ PPA. em conjunto co dreas de planejamento e finangas; Controlar Imites de
5. evitando extray » de detagdes orgamentaring: Colaborar com os processos dc prestagdo de ¢
de comas ¢ orglos de controle; Atender solicitagdes de informagdes o ccretiarias ou orgdos de
contivle externo, Supervisionar i equipe téenica de orgamento, garantindo o cumpnimento dos prazos ¢ das diretnzes Ie;
Analisar 2 le
despesas, aval conformidade dos processos de compras e contratagdes com a le
auterizar o pay de despesas pablicas, emitic empenhos, suprinientos ou disp
Decreto-Lei n” 26067, acompanhar as inangas, Iu: e, as obra
DEPARTAMENTO DE  EMPENHO F DE EMPENHO | recursos hunianos, os bens patrimoniais, dentre outros ligados aos processos em andamento; re sponsabilizar
LIQUIDACAO (CC-2) LIQUIDACAO Junidico 2os atos administrative arantindo que 0s mesmos etepm de acordy com as Ieis e normas v
eficiéneia, eficicia ¢ ecor wmludulc na utilizagdo dos recursos public
Responsabilidade Fiscal ¢ a Lei de 1 antir que todos os
documentados, para que possam ser auditados ¢ fiscalizados pelos
suas atnbuigdes ¢ as que The forem determinadas,
Genir as atividades administrativas ¢ ope
conjunto com o(a) Secretirio(a) Jde Finangas, parantindo a exceagdo de politicas ptlbllcﬂ.\ voltadas 4 pestdo fi
cumgrimento da | planejar, coordenar ¢ supervisionar & anecadagdo de tnbutos mumepais, eanssio de
certiddes ¢ demais dm.umu tos fiseais: acompanhar a exeeugdo do Pling Plarianual — PPA, Let de X) retnze
LDO, Lei € a programagdo dos rep.
- " . s Nt conveniog, contratos, parcenas ¢ projetos relacionados
DIRETORIA DE TRIBUTACAO (DC-1) DIRETOR DE TRIBUTACAO & ra de recursos vineulados i wrecadagdo; elab
demats atvidades da Diretoria, fomecendo informagdes aos Grg compe  eoordenar a aguis
cquipanicntos ¢ co: agdo de servigos necessinos zo desenvolvimento das atisidades, promover :n;«'lcs de
Lomnlmlmu CMPIEsas, 258 Oes, sociedade el org publicos ¢ r'n bdus. ;"\ﬂ
roladoria-Geral da Municipio, Procuradoria-Geral ¢ rnlxnnl de C¢
outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes que e fo
Atender contril

nmn'r wdo municipal. Acompanhar a ap!
pomsabilidade Fiseal): Analisar ¢ ¢

o das normas Jda
olidar propostas
o, avaliando receitas, despe

(I el d
¢ d‘nnu unidade

et

DIRETORIA DE CONTROLEJ !
ORCAMENTARIO (DC-1) ORC

ade ¢ a adequagdo dos gastos piblicos; venficar a disponibilidade orgamentana ¢ financeira para a realizagio de
tente; responsabilizar-se porf
03, conforme estabelectdo no
a transparéneia, 0s
por dar respakdo)

i, zelar pela)
prestagdo de contas de acordo com a Lar de
dos publicos sepam devidamente justificado:
08 competentes, exercer outras atividades correlatas &

¢

actonais relacionadas A arrecadaglo, fise

trole tnbutano doy mi IA"!U"‘IU o

u, supervisionar a prestagdo de
cus ¢ fnanceros sobre 2 arre

te

de mnurms < p,.:u:n L exercer

atnbuidas pulm 1) Seeretano(a).

sobre impostos, taxas ¢ ebrigagdes fiscars, Ematir guias de
arrecadagio, Lcmd.,s. ne; caunés ¢ documentos fiscas, Conferr e repistiar pagamentos de tnbutes ¢ et
municipas; Controlar e creditos tnbutine ndo cadastros de contribuintes, Auxy
DIVISAO  DE  ARRECADACAO  E|CHFIE  DE ARRECADAGAQ tributos de competéneia do mumupm (IPTUL ISS, TEBI, taxas etc.). Reveber e confenr processe nstrativos relacionad,
TRIBUTOS (€ (-3) IRIBUTOS isengin, revisdo, parcelamento ou impugnagdo de tnbutos, Lan ¢ acompanhar et admini<trativg, inclusin g
pratestos ¢ exect fiscal, Colaborar cont a fiscalizagio tnbutdna, reanindo documentos, notificagdes ¢ i foragdes para o«
fiscats, Manter organizados os anquivas, relatonos ¢ registios de arrecadagio, Fxecutar outras taretas corre! . conforme as
necessidades d setor de tributos

s T
apuragdo ¢ lngamento de

adi

cessos de ¢

Controlar o fundo de caiva: examinar, cnnl'crir € Testrar s atos angin
bem coma elaborar ¢ encammhar prestagio de contas pertmentes, entitir uhlunm dn Sistena ()n, mertinio ¢ I-m.u“
confermdo-os com o documentos «.n\mt‘m pelos setores competentes de cada Grpdo; 1epas w0 Programa
Receit, pasa fins de processs 10, todos os dog de reced ) de g i ou numeranos do Teso
elaborar demonstrativos dos valores existentes sob sua responsabulidade; promover a elaboragdo dos balancetes mersats do
movimento financeiro, encaminhando-o a0 Departany l--[\s\'l'll de Contalalid es competentes de cada ¢
examinar ¢ controlar 0s pedidos de concessiv e prestagdo de suprimentos de fundos: encaminhar dianament
Fepecial de Contabilidade todos o documentos c.nnpmlu'.‘.m) dos recebimentos e po

balancetes mensais do movimento financeire, encammhando-os a0 Departamento
competentes de cada drgdo; manter controle analitico de fundos, ¢ 105 e suby r o pagamento dos ttalos; efctuar
ordens de pagamento, controlar ¢ emitir Ordens de Pagamento extraorgamentinas de cheque devolvidos, am processo. preparar ¢

cfetuar os repasses de cotas diversos Grgdos da Prefedura; controlr ¢ enutir Ordens de P
peaiilio ¢ outro de mesma natureza, em processo, promover 0s recchimentos de deposit o5, finangas, ope
¢ outros de interesse da Prefeitura, repassando a respectiva documentagdo a Seeretano; contralar ¢ fiscalizar os
prévio empenho. contabilizados a titulo de diversos realizaveis, a fim de p'v\id. LT ) T
responsaveis por tals aos; autorizar ordens de erédity; promover o recolt
requisitar taldes de cheg s bancos; restituir caugdes, fiangas e depo
fazer elaborar e enca
Cronog
obrigatoriamente 2o secretdrio, para fins de processamento, todos o docume
Tesouro Munic»ral efetuar langamentos com individualizagio dos depdsito
dos Orglos; movimentar contas bancirias, juntamente com o Secretirio da b
crere X S, . . S auterizados; manter o controle dos depositos e retirdas bancinas, conferindo, os extrito d. contas correntes, wnul,..min—
SECAQ DE TESOURARIA (FG-2) AUXILIAR DETESOURARIA prependo as providéncias fizerem necessarias para eventueais zeertos; recother @ mstitugdo banciria ¢ a conta da Prefeitu
importineias recebidas; claborar demonstrativos dos valores existentes sob sua responsalalidade. manier perm
anticulagio com 05 setores competentes de cada drpdo, no sentido de orientar 2 execugdo crgamentaria ¢ financeira; fazer elaborar
¢ encaminhar ao departamento Especial de Contab nemo didgino de caixa; elaborar o Cronograma de Desembolso
Financeiro e repassar os valores ds contas baneirias: manter o controle dos depdsitos e retirad nedrias, confenndo, 08 extrat
de contas correntes, conciliando-os ¢ propondo as providénerss que se fizerem RIS Para eventuars acertos; meumbie-se dos
COBLROS Com es 1clucinwnm~' banc. suntos de sua competénera; analisar, erpamizar e controlar as transferéncias para :
conta movimento; o dos extiatos bancdrios com relugio de reccbimento eminidos pelo Sister)
Informatizado, 1"u.u*lu.dn a totalidade do processamento, contmlar a wrecadagio diariz, procedendo a sua conciliagio
contas bancanas, elaborando ¢ encaminkando relatario geral do desdolramento de 1 ma Centabnlidade; e
restos @ pagar proceder ao levantamento anual dos restos a pagar ¢ encaminhar ao Programa Contabilidade AR IMsnigaa,
E i i i de Contabilidade, ennnir as ordens de
is; receber depomitos e caugdes: promaover o

apamento c\uu:vr;.‘wmxl.m s e
Oes de crédite
entos em
rulanzagdo desta despesa, junto av
y de i entri cntary eminr cheques
ndo efetundos em mul s emitir l\muvl de caina
ixa; controlar a concilisgdo banciria elaborar

barcinas a0 seeretdario da L..-a.dn‘ rcp.1>>.1..
de recebimento de importancia ou numerarios do
bancarios da entradas ¢ s \|-I 15 du dinh

inhar av Programa Contablidade o boletim diiri
na de Desem &\lm Financeiro ¢ repassar o5 valores 33 co

pagamento de restos a pagar de exercicio findo; ef
recebimento dos créditos provenientes de sentengas judicnis outros que estejam e poder de tereeiras i disposigdo da I‘w 21t
repassando os docunentes 2o secretinio, recolher @ instituigdo l| medna ¢ a conta da Prefeituse ds oy
promover 05 recebimentes de depositos, cagdes, finangas, of s de eredito ¢ outros de interesse da Pr
respectiva documentagio a Coordenadona da Arrecadagion consolidar o recoll to do INSS. onendo de fr
Adminmistragd W Direta, promover a pUJdJ de bens ¢ valores; manter sob sua guarda ¢ u.~pﬂ'\~.|lnl|d.’..!: a5 bens ¢ valores da
Prefeitura; registrar os titulos ¢ yvalores sob sua guarda ¢ as promo efetuar regiatro de resgates ¢ amortizagoes de
mdnus exereer 0 acompanhamenta ¢ registro das hiberagles, resgates ¢ amortizagdes da eperagdes de creditos por empréstnm cf
fi : fisealizar o recebimento de impostos, taxas ¢ tarifas: controlar a arrecadaydo disriz, procedendo a sua coneiliagic
com as conta bancirias, elaborando ¢ encaminkando relatdrio peral do desdobramento de receita a0 Departamentn de
Contzbilidade. outras atvidades encaminhadas pelo Secretinio de Fazenda

Atualizar ¢ manter 0 cadastro imobihéna municipal, incluindo dados de terrenos ¢ edsficagies, C.
imdveis com base em documentos apresentados por contribuintes (eserituras, alvaras, Q 183
certiddes e outros documentos relacionadus 2o imposto. Confertr ¢ langar dade wa do IPTUL inclnndo sengd
R A0 DE CADASTRO E CONTROLE|AUNITIAR — DE  CADASTRO B revisdes, corregies ¢ parcel s Auxiliar no stendimerto 2o pu.vhm esclarecendo dividas sobre valores, langame
DEIPTU (FG-3) CONTROLE DE 11'TU vencimentos ¢ débi companhar processos de revisio de langamentos e impu de IPTU; Controlar o histon
imdvels e suas alteragdes (comoy mudangas de area constrnda, desmembramentos ou emficagdes), Coletar ou confertr dados de
imdvers em campo, quando necessario, em apeio 2 vistorias on atualizaghes cadastrais arguives ¢ documentos
relacionados aos cadastros ¢ processos de IPTU: Auxiliar na geragdo de relatoros e no controle da amecadagio do imposto

[kwnwlur :ul\ idades, de diregdo, articulagdo, definigio de objetivos; planejamento, avaliaglo, montoramento das atvidades da)
Seerel quc vupnnnul. atuando dculm da legalidade, pomando pela cconomicidade, eficiénon e efetividade. em seus
aspectos fi 10, 0r¢ 10. I patrimonial ¢ operacional para melhor desempenho de suas atividades, Deter
providéneas voltadas :m cumprmento das obzetivos de desempenho estabelecidos pela administragdo, Propor a edigda de poym:
ou a alteragio de procedimentes que visem & melhoria dos servigos e controles; Verificar o controle ¢ utilizagho dos bens
Municipio; Realizar o planejamento operacional ¢ a execugdo da politica de saude muniempal, Imy Ao do st
mumc:p.\l de sande e do desenvolvimento de agoes de oydo, Proteglio ¢ recuperagio da saude da populagdo com realis
lll |lc atividades assistencias ¢ preventivas, exercer as atividades concernentes a0s servigus de assisténcia medico
o-social a populagio do Municipio encammbhamento a postos de saude, hos € CULIOS SCTVIGUS Nssisdentials s
sitem dessa providéncia: De promogio de inspegdes de samide nos serv nh res da prefestura, Realizar 05 senvigoss
13, de conformudade com a legislagdo vigente, Promover o sancamento basico n ‘»Lmu.pm conjuntamiente
i Municipal de Aprealtora Pecuaniz ¢ Mew Ans mulagdo da poiinica de satide do \Iu:l cipio, no ambito
o de programas ar Promover i

T ntormagdes def
¢ gutas de [PTU

adastrar e altera

s,

o doy

SECRETARIA DE SAUDE (CC-1) SECRETARIO DE SAUDE

e sun comp

con,rcrn;.’m do Municipio com os orgios ¢ entilades fe civigos de detes tania, Promover
:ln.d .ls de politica santaria do Mumeipio, aplheand : 2 L ) \|‘,‘x te, Lm'p»'«r com instituigdes

A realizagdo de quatsquer iy e satde; Opmar
i er o levs des probl,

s a serem atacado
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menor ncidéncia das doengas ma pﬁ'mlw.m l’wrl'ncr campanhas de vacinagdo ¢ combate a doengas infectocontagiosas |
Promover o i 5, Pesians que necesstem dessa providéncia; Pro
a distribuigho gratuita -lx m xlk et .m\ ariu 105 fuderais ¢ estaduats, bem como daqu epnnidos com re
Municipto @ populagdo carente; Promover programas de encia medica-odentologiea d populagio rural, especialmente o
escolares; Coordenar ¢ 1dmmhlnr as um\ladn de s extstentes no .‘.lu:ucipm. facibtando o atendin

Propor 20 Prefet d i

Promover a aq
Promover d progras
atividades compativers com a fun

€ Oulros serviy

amenios necessanios o sasde |
reulados a satde, ¢ Fxereer outras

sjar ¢ coord
2 miegragdo dos

SNt ¢

r politicas de teenologia da informaglo voltadas 3 saade publica mumeipal; Supervisionar o fures
stemas de informagio em sande, como e-SUS AB, SISAB, CNES. SIAB, SIA/SITUSUS. ¢-SUS PEC, e
Crarantir a segurar idade ¢ disponibilidade dos dados em sale, forme a LGPD (Let Geral de Protegdo de Dados)
SUPERINTENDENCIA DE| SUPERINTENDENTE DE| Coordenar a implantaglo ¢ manutengio da infraestiutura de T (redes, servidores, equipamentos ¢ tividade) nas unidades de
TECNOLOGIA E INFORMACAO DA} TECNOLOGIA E INFORMAGAO DA] siide; Acompanhar comtratos e serviges de empresas tercemnzadas de T1 na drea da savde: Capacitar e orientar profissionas da
SAUDE satide no uso adequado de sistemas ¢ teenologias; Analisar demandas das unidades de sande ¢ proper solugdes tecnoloy
adequadas: Apoiar a coleta, andhse ¢ uso de d. 0s pam plane indicadores ¢ tomada de & na gestdo da
Representar a area de TT da satde em reumdes teenicas, grupos de tabkalko ¢ jumo a orgdos estadums ¢ feders, Elabora:
relatorios téenicos ¢ de gestio, prestando contas das agdes realizadas no setor
Desenvolver atividades de coordenar, supervi moenitorar, o
organizacional que dirige: Avaliar 0s metodos necessinios pas melhoria continua das atividades realzadas. Delinr as
metas ¢ acompantiar os resultados produzidos; Preparar despac S penRatvos, I hlv- 3 de rewmies dos orpiios
de administragdo ou execugio, Produzir informagdes que sirvam de base § \\'l\.'d:l .L deats a5, Venficar o
controle ¢ utilizagio dos l\m do Mumeipio; Organizar o processo de atnl
que dirge: Elaborar rotinas de tratalho que visem o aperfeigoamento e o des
edigdo de nomas ou a alteragdo de rn.Csdi'l'ct'hw que visem @ melboria dos servigos ¢
voltadas a0 cumpnmcmo dos abjetivos de desempenho estabelectdos pela admini . C no denar a e
argdos ou conjurto de unidades admustrativas do orgdo; Exereer 0 contiele operaci
DIRETORIA DE  SUPERVISAO DIRETOR  DE  SUPERVISAO  EM muu‘mpll de saade do Municipio; Manter 2 equipe de rezulagdo atwalizada a respento da situagdo operacional de ¢ da
SAUDL (DC-1) SAUDE frota; Ter pleno conliecimento sobre a malha viana ¢ as principais vias de acesso de todo o territeno
veiculos da Secretana mumeipal de saade do Municipio, Centrole de entrada ¢ saida de veiculos, ¢ motonstas de cada veiculo
para cada viagen, Responsavel pelas manutengdes penodicas e preventivas da fiota de velicnlos da Seeretaria municipal de :~:udc
do Mumicipio, Controle permanente da frota de veiculos da Secretana mumcipal de sa 1
cadastrais ¢ cquipamentos de cada veiculo (pneus, bateria, ﬁ!lm\ ¢ oures), stramento ¢ acompanhamento ‘.m. Jle
referentes 20s abastecimentos feitos pela frota; Verificar a presenga » setor, conferindo falt
realocando-os; Notifica iveis ocorréneias adversas a0 pa
Slaborar esd s ¢ diaras de atividades dos funcy
10 da planta fisica do setor; Providenciar a manutengdo de equips mumu\p
atividades compativeis com a funglo, a critério do Secretirio

w0 desemvolvimento trabaibos na umdade

vidades de
I de frota de veiculos da Secretaria

nas e /ou

Exceutar atividades de verificacdo de conformidade d‘. pl:m.v"
leg ﬁlac’m as normas \lg'n:l‘l\ microrregionai

s, processos e agnes de saude, de
har a regularklade dos procedimentos 1é
saide;, Venficar a adegquagio, 2 resclubildade

s 3 pepulagio, partcipando do monitoramento ¢
¢ procedimentos de anditona entre os & niveis def
o do SUS. Sistenuatizar produgdo documental ¢ reg s pertinentes a auditonia, Emittr parecer conclusivo ¢
relatorios gerencius com a finalidade de instruir pmcc‘sos de ressarcimento de valores apurados nas agdes de auditona; Fxecutar
outros procedimentos ou atividades nerentes a andtona de projetos, prog Locomvantg entre outros, verificando
conformidade com a legislagdo vigente ¢ normas intemas

Plancgar, onentar, supervisionar ¢ consolidar a gestdo de almoxanfado, de patnmonio ¢ de documentagio, protacolo ¢ ar
em articulagdo com todos os .!cpnn‘xrlcrlm uniformizando regras ¢ atividades que lhe competem, observando as pantcular
de cade umdade, quando nee Assistir o depart, de Adnimstragho nas poli de pestdo patrumo
almoxarifado ¢ de docume .10 pm ocoly e arquivo: supervisionar o acompanhamento ividades de fisealizagio do
contratos realizados por seus gestores e fiscais no dmbito de suas atnbuigdes. clabarar ¢ propor diretnzes ¢ rormas ¢

gestdo de materiais de consumo em geral, em articulaglo com as unidades responsiveis pela pestdo de materias de
coordenar e executar 0s a10s necessarivs ao recebimento, controle ¢ entrega de materiais de consumo geral, no dmbito dal
mstituigdo; elaborar, consolidar ¢ encaminhar, para 0s 6rpdos contabets ¢ cutros interessados. relatonios penddicos de materias de
consumo

0|

a qualidade das agdes. ||mccdim.:nms e servigos de sande dvspcmbvlu:

DIRETORIA ~ DE  AUDITORIA - EM} y0n 1R DE AUDITORIA EM SAUDE | avaliagdo da pestdo do SUS: Promover a imeragio ¢ 2

SAUDE (DC-1)

DIRETORIA DE ALMOXNARIFADO DAIDIRETOR DE ALMOXARIFADO DA
SAUDE (DC-1) SAl

Gerir a administragdo, os recursos financerros ¢ orgamen
para urdc ar d sas e rmmmcr a execugdo do orgamen nal, acompanhiar 2 elabors
yamentdrias — LDO, Lei Orgamentiria Anual - LOA ¢ a programagdo dos repasses financeiros do
1'cmum Municip MS: registrar ¢ controfar a contabilidade, e a despesa. elaborando balancetes, lle;u.y
i eiros; supervisionar a movimentagio de contas buncarias, aphieagio de recursos ¢ prestag
contratos, acordus, subvengdes sociais, adiantamentos, proietos ¢ atvidades custeados com
coordenar os pa aMentos 1 ﬁrrr.;udures ¢ pre J'ul es d- servigos, bem cono a g 0 (L' fun \L\i ¢ dem

em conunto com ofa) Secretino(a), ¢

O competente
s Plunianual -

despe. S} .\lmda.'.u «h Lm"ﬁcll ho de ( umwk Secul. quando :‘,[\!:c.ncl. g.u: 1 mlo o cumprin
INTE - ADMINISTRATIVO - EM legais ¢ dos prazos para enuissdo de pareceres; coerdenar ¢ promoy
convénios, comodates, parcerias ¢ termos de cooperagio com lnsts
regionais federais de cateporias profissionais da sawide, dredos p
Adnnmslr ecugdo de programa

saucivel; i
'himmiclr.;ll s elaborado pela Diretoria de Gestio da Rede Fratea; cuc:.luﬂ.lr a :v.].n g0 de
materi itos ¢ contratagho de servigos, observando a legis igente ¢ as competéncas do
orgio central de compras, coordenar os estudos sobre necessidades de re materials ¢ a programagdo dos servigos de
limpeza, vigillaneia, transporte ¢ telefoma da SMS; umrdn ar, junto & Sec 1 Murserpal de Finangas, as atividades relativas &
contabilidade ¢ Jo financeira dos fu os da SMS, realizando a hquidagdo das despesds; exercer ¢
atividades compativers com a natureza de suas fuuwu que Ihe forem atribuidas peloa) Secretari
Desenvolver atividades de coordenar, supervisionas, monitorar,
adimento que difige; avaliar os metodos 7108 Para 2

(il".[{l:l.‘i('l.\ ADMINISTRATIVA - EMJ GER|
SAUDE (GA-1) SAU

itar o desenvolvimento athas mdade de pronta
£ gurr @ melhoria continua das atividades realizadas; definir 2
metas ¢ seampanhar os resubtados produzudos; plivegr ¢ supervisionar o ate nto médico ans pacientes, coordenar o
DENTE DE MEDIA ﬁcuuq‘.‘m de progrimas do Orpdo; dx:ﬁnfg‘ o de pnl:l{c:u © estrat para a gestdo médica do pronto atendunento, venficar ¢
IDADE controle ¢ utilizagin dos bens do .\hm»pp 07 onganizar 0 processo de atribwngdo de tarefias no dmbito da umdade de pronto
atendimento que dirige que visem o aperfeigoamento ¢ o desenvolvimento das atividades do pranto atendimento; estabelecimento)
de normas ¢ protocalos elinicos, viabihzar o trabalho coletivo das equipes multiprofissionais ¢ facilitar o processo comumicativ
na Ins 15 ndo conformidades e propor medidas carretivas e preventvas por mew de agdes de ed
curporativa, executar rotinas ¢ procedimentos pertinentes a sua fungdo

SUPERINTENDENCIA  DE  MEDIA] SUPERINT
COMPLEXIDADE (SC-1) COMPI

T

SUPERINTENDENCIA DEN SUPERINTENDENTE DI Coordenar e epoiar agoes de plangiamento, momtoramento ¢ malagdo em satde do trabulhador, spoiar o mum
.l\'(.‘l‘- NHARIA “bE SEGURANCA  F l-'NGl.-‘NHA!iL\ DE SEGURANCA E clabory ) i acionadas a0 traballkio, partivipar de comissdes ¢ foruns itersetar:
\ii’DI‘('l\:-\ DO TR \'B \‘I “(’) (g‘( ._”" i ‘\-II'I)I-CI\’-\ DO TR &B;\l-lll'l = | ambientes de traballio saudiseis e atuar na dissemnagio de mformagoes ¢ na capacitagio de profis

com os Centros de Referénen em Sande do Trabathador (CEREST)
Gerir as atividades adnnnistrativas, téenicas ¢ operaciona

Secretario(a), gamntindo a

relacionadas a sande me 10 com oa)
mas ¢ projetos voltados 4 promog vdo e atengdo 3
saide mental da populagdo, onar aghes de acompanhamento, atendimento climes, P
terapéativos ¢ programas de reabilitagdo psicossocial; acompanhar a execugdo do Plano Plurianaal - PPA, Lei
Orgamentanias — LDO, Lei Orgamentina Anual - LOA ¢ a programag3o d.u Iquv-l:\ financeiros do Tesou

SUPERINTENDENCIA  DE  SAUDF|SUPERINTENDENTE  DE  SAUDE
MENTAL (SC-1) MENTAL

sobre as atvidades desenvolvidas, fornecendo informagdes
medicamentos, CQUPAETIOS ¢ COMIEacin de SerVIgos Necessirios a0 dt\'cu\ul\'uncnm das =
integragio com escolas, associaghes, sociedade cnvil, Orgdes piblicos ¢ pnu.!u
oladoria-Geral do Municipio, Procuradoria-Geral ¢ Tribunal de Co:
atividades compativeis com a natureza de suas funghes que he forem nmh\mhx pclc('n \cm*

10 \Lh normas dal
PACSTIRS, eNeTeST

Desenvolver o mentoramento ¢ avaliaglo das agdes de sanide, oferecer qualific :\1.) ¢ disseminagio «l:. dadoy ¢ mivimagde
estratégicas para gestores, pesquisadores ¢ adadios em prol da melhoria da saude mumerpal; J_:vc:fc:,.".\f 08 mec
detecgdo, moniloramento ¢ resposta a emerpénctas em sade pul lica, dwamuhnlm.x wformm
NITRAL  DEIDIRETOR DA CENTRAL DI epidemic de relevin
DE (DC-1) INFORMACOES M SAUDE J

del

DIRETORIA DA €
INFORMACOES EM SAC

preparagdo, momento do evento, momento |x"fw<:\ru o: atwar em redes de «gr\u,ox da setor
agsst 1 socul, e outros setores institingdes, de acordo com i siteagdes de emerpéncia, definir criténios ¢ coordenar
do acesw ¢ do compartilhamento das bases de dados do Minnterio da Suude. definir. implementar ¢ moniterar as politicas, s
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praticas ¢ os procedmentos relatives @ protegdo de dados. i o da Sade; promover o intercambio de
conhecimento ¢ experiéneias com matituighes publicas e privadas, comumidade wenwo-crentifica ¢ OrEanismos iMemaconais
atuantes no dmbito da sadde; executar rotinas ¢ proce BLOS pertinentes i s

OUVIDORIA

EM

MUNICIPIO (DC-1)

SAUDE DO

OUVIDOR EM SAUDE DO MUNICIPIO

Compete a Geréneia de Ouvidoria ey

Saude, unidade integrante do Galupete, ¢ a
Municipal de Quvidona em Sande, no dmbito cretania, impler
da sociedade no processo de avaliagdo dos servigos prestados pela Seeretana; oferecer a0s cudadios ac vwo s nformagoe
direito @ saude ¢ as relativas 20 exercicio desse direito, actonar o5 \'\r;'.‘ms competentes para i corregdo de problemas identific
orundas de reclamagoes envindas diret @ Seeretaria Municipal de Sadde. ou ind ) Departamento de (l.nuL'm
Geral do SUS, do Miniaicr:o da Sande, contra atos ilegats on indevidos e onnssdes no dmbio da vighilizar ¢ coor
realizagdo de estudos e pesquisas, visando a produgido do conbecimento. no po da ouvidoria em satde, objetivando sabssdi
formulagio de politicas de gestio do SUS, no dmbito do Municipio, estimular ¢ apoiar a eriagdo de
Ouvidoria em Saide. no dmbito das unidades da Secrearia, implantar mecantsmos de protegdo a privacidade ¢ confidene
das informag em todas as ctapas do processamento; exercer outras atvidades compativels com a naturesza Jde suas fung
qque lhe forem anbuidias pelo sor de Gestdio Participativa

1 coerdenar ¢ lmp‘cmcn ar a Palitics
1pies de ¢ participagdo de ustanios e entidades

QUTC O

N

DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO (CC

DE APOI10
2)

TE DE APOIO)
ADMINISTRATIVO

Atender 3o pablico, mtermno ¢ externo, prestando imformagdes sunples, anotando recados, re
encaminhamentos: Digitar textos. documentos, tabelas e ontros onginams: Argrivar proy 8 dese nlocum;
de mieresse da unidade admimstrativa, segundo normas preestabelecidas, Receber, confens ¢ repi
fiscalizando o cumprimento das normas referentes 2o protocolo, Autuar docamentos ¢ preench o pan)
I'unn.nlxrlf ndo-0s a5 Ol d0S SupenIores competent ntrolar estogues, dL.mbu hlU 0 mate

Jdo comespondéncias e efetuande
s, publ

quando xlllu i crdas: | ber material de fornecedores,
conferindo as especificagdes dos materiais com os documentos \!l entreps, Preencher fichas, formularios ¢ mapas, conferindo as
fermagdes ou o5 documentos erigmais; Elaborar. sob (m-:nn,.m demonstranvos ¢ relagdes realr levant

necessarios, Fazer caleulos si
equipamentos sob sua resp
ordem ¢ ¢

quinas reprograficas,
controle dn.’-n-»d.v fichario de entrada e safda de m
nservaydo as dependéneias, equipamentos, maguinas ¢ arquivos, Colaborar no encerran

€ utitios
Munter em perf
nento do balango e relatone

DEPARTAME
(CC-2)

10 DE

ODONTOLOGIA|

Ol'cm.u apoio téenicn ¢ aco thar 0s profissionais na tagio, mplenier
Saude Bucal, integrando as politicas de saude; Identificar demandas ¢
operacionalizagio, em conformidade com as politicas nacional, ¢
prioridades de intervengio em saide bucal; Identificar, a partic dos indic
05 miscos i sade bucel; Propor estratéaias de nterveng

0 da Politica Municipal del
de modo a orientar a s
Jaal ¢ v:nuuc:p:l de de: Identificar problemas ¢
ralise do perfil eprdemiolopieo ¢
€ nomas teenichs, confarme as per abelecida
1, monmtorar ¢ dar p u‘vhum u: a0s uulu.:dmu de

o
P
&
.'..

satide, afetos a sande bueal: abelecer no Mumclp:o n nu.\'lit..g.m do: tluxos IlL |clc1n'n.u ¢ contn .ncl"wv'
atendimento das demandas por a individual a
¢ avaliar os resultados das agdes de satde, através da 'l\.l]l.(v‘u-l dos indi
rocesso de atenydo & saader Avaliar o impacto das agd
demandas odontolopicas do Mumicipio, de acorda com
epidemiologico; Promover ¢ divalgar a andhise do levantamento epidemioligico em saide bucal: Propor formas de
apoi e parceria into a0 Estado, visando a qualificago de profissonais para a realizagio do levantan i
sande bucal; Proper formas de p.uccri:ls para a promegho de campanhas de prevengdo e detecgdo das prinaip
acometemt a boca; Redlizar agdes de educagio permanente ¢ continuada com o0s profissionais de sadde bucal; Nomatizar
mpankar o processo de trabalho dos profisstonais de sande bucal: Apotar as Equipes de Satde Bucal no plancjamento I
das agdes, conforme as necessidades identificadas em cada Onentar ¢ acompanbar a instalagdo de
odontelogicos nas Unidades de $ de scordo us normas sanitirias estabelecidas. Participar de forma articelada
instituigies, do desenvolvimento de agdies voltadas para 2 melthoria do processo de trabatho, emvolvendo os profissianais da @
de saide bucal do Municipio. Avithar ¢ monitorar o cumprimento das metas e desempenho dos programas, projetos ¢ servigos de
satde bucal no dmbito do Sistema Unico de Sadde, em articulagdo com as demais mstincias da § ana Municipal de $
Coordenar, orpanizar, supervisionar e avaliar o atendimento e a produglo odontologica em toda a rede de servigos da at
bisica, prestados pela Secrctaria Munseipal de Saide; Supervisionar ¢ mendtorar o us Jde ipamentos odontok
belecer 05 termos téenicos dos contratos de maniteng 3o preventiva ¢ perr essidade de agu
medicamentos, MAErias-primas ou insumos em situagdo emergencial ou excepeional. relacionados @ sadde bu

adores de satde bucal [- uaa uklhm a con luua \h
s de sande bucal na q.ulld.r..c de vida da populsgio; G
s priondades defindas a partr das anilises do

DEPARTAME?
BASICA (CC2)

DE  ATENCAO

AGENTE DI ATENCAQ BASICA

Coordenar as agdes desenvolvidas ¢ o processo de atri

g3 de tarefas no dwnbito da umdade orgamizacion
a reahzagd atribuida

tunidade organizacional na qual atua; By
que se apresentem na unidicle; Apresentar, A instincia admimisrative imedistamente supe

assegurar a methoria continua das atividades realizadas: Implementar as providéncias téenica
pleno funcionamenio dos drpdos nes quais estejam lotados, O
erganizacional que dirige. Auxiliar na coordenagiio do processo de motivagio, viss

que chefia; Orentay
oligio \I. rrulvl SHES

0 20 comprometimento da '.q'n’\. |rlc Srants

dJ uni.h‘n. oq'nx/'lu.)nll que chefia. Coletar informagdes e ideanficar problemas relacionade operactonalizagio das
Verificar o controle ¢ utilizaglo dos bens do municipio; Espedic atos convocatdrios paza reunides do

tuem; Propor a edigo de normas ou a alie
cnulmk'\, I Alhol.lr ¢ enecutar os g

o de procedimentos que visem 4 melhoria dos senvigos ¢
de, l‘mn'm.t o bom .lequlncnl\! ¢ amlamento dos servigos
admimstrativos dos Centros de Saude; Coordenar, supervisionar ¢ orientar os trabalhos médicos, odontold
niermagen, Coordenar equipe de trabalho, orientado ¢ supervisionado sas atividades det nlm fe suas fungde
projetos ¢ progranias de sade. desenvolvido pela Secretaria de Snide; Elaborar PrOjetes. progrs
sande, emitmdo o5 seus respectives relatonos eou prcslawc\ Y
1, Promover o bom ulcndimmlu S .uld.mluxln das mlu

05 ¢ equipes de
e w0rdo con 08
3 e COnventos na

wpu‘..x;.;n dos serv
«l'.: ux:nlmlg e rotina; Aphcar
i, stabelectmentos
em resid
ceeber ¢ enc

sprovagdo das condigaes por ocasido da i
familiares: Acompanlar a inspegio com fins de expedipdo de Imh*ls
natificagdes de doengas relacionadas com a vigliner sanitisia I’.m.um' da L!Jl\\‘l 1l
normas, mstrumentos ¢ métodos que fortalegam a capacidade de 3 ‘:.1 do ﬂ'quuu Ui
na drea de epidemiolog
medidas de contrale apropradas; Promogdo das agdes de oo 'n;l‘. m.!n.xh.s.
adotadas; culr eou p.mn:np;n' dc "\ 0 de l-ipnlcmm!n; © ater
controle de 700003
de suas fungoes; Pramover o bom .Jcmiu ento ¢ ;md..mq.n'.u das s.)h\
epidemioldyp Acompanhar e orientar equipes nas campanhas de vacina
¢ eacaminbar petificagdes de doenga relacranadas com a vigilinen epdemmlogiea; Paticipar da programagdo das atividades de
coleta de amostras de alimentos; Realizar e'ou acomp. 1 inspegdes de rotna [7m amada ¢ emergenciats (surtos, reclamagdes
registros © outros) ros estabelecimentos almentures; Realizar avaliagdo de desempenho da equipe, conforme norma daf
i e avaliar 0 uso adequado de materiais ¢ equipamentos, paramindo 0 comreto uso dos mesmos,
s de intepragdo com equipes multidiseiphmares: Prestar, na unidade de satde ¢ ro domicilio,
assisténcta integral, cuum‘ln com resolubilidade ¢ bea qualidade as neces ~x‘l'nl s de saude da populaglo adscrita; Inte hre|
de rieo a0s quais 2 populagio esta exposta; Propercionar o ¢ b de parcenas atraves do desenvolvimentu
L Contribu a democratizagio do conhecunento do processo saude doenga, da orgamizagio dos servigo
tmular a erganizagdo da comunidade para o u:fcu\n e trole social. Coerdenar o
S § ALTO RISCO .'ll'\l).ll.]h"‘h‘
wnde, Rc\lu.n as atribuigdes de Cuvidor Municipal
cado para esta funglo: Organizar ¢ & e
tvidades compativess com a funglo, a cmu.u da chetia med

\\ulluq“n da eficicia ¢ ¢
Ao de sande, incluindo as relativas a kud
iettando ¢ supervi 'n.mdn Sua
es efetuadas pela populagd
du ¢ combate as doengas in!n:m-m

de agldes
¢ da produ
Programa de
CIsoP - avel, Coordenmdor da Ouvidora Municipal de §
previstas na Lei 23312018, na auséncia de servidor i
stema a hberar para pacientes; ¢ Exercer outras
institucional

DEPARTAME
(CC-2)

O DE

ENFERMAGENM|

AGENTE DE ENFERMAGEM

Atear na coerdenagio do grupo de acordo com a politica mstitucronal, motnvar e auniliar a equipe no
téenico-assi 1. realizar avaliagdo de desempenho dos funciondrios, através da supervisio das atividades -!.x“ ;\-nl”'
Levantar as necessidades de treinamento para progresso profis Elaborar escala mensal de servigos e elaborar an

eicala de ferias; Coordenar a rotina de enfermagem do Rcah/:xr o3 relatono gerenciais ¢ fazer re
peréneia par2 o acompanha £
equipe, coordenar 05 serv ronit aalho para o cumprimento de normas
ndmimslrau\‘a.‘- 5 lcy;us. a.uuuunlhu s A,m:\ d. cn!‘uuuvcm. nuuh.m 0 na padx onzagdo de n QIS ¢ proce edimes
m.yl nrd )

condigdes .lmlm
TECUIR0S N3 SUa Ui
reunides periodr

Acomy
rticipar ¢ da
, Identifica d
ter a capacidade ope

ll‘..!T o wmmk da manutenglo d.n u| np.lnm
absidios pura elaboragho det i
s de risco dos pacie
fonal de acordo

L lm.\gv‘l.x ares. ¢ nlom.u.»
utificos, Coordenar ¢ |
fu0s e entos ¢ materinl |
1o de enfermagem estabelecido

ne
tes unto aes mddicos,
10 padrdo de

dade do ser

DEPARTAMI
(CC-2)

10 DE

FISIOTERAPLA

AGENTE DE FISIOTERAPIA

plementar de educagdo em saude dinprda
iprofissi , traly
das dimentos fis:

o8 Frsioterapeutas en
construgo de protocoly astenciars, 7
péuticos prestadn pelos membros da equipe ]

S com a equipe mul
pelo com .mm:m to ctico ¢ pela quab,
I
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Responsabilizar-se pela coleta, manuseio e apresen
do servigo de Nstoterapia ajudy a definir focos de ¢
ntervengdo;, Analisar ¢ emitir pareceres solie normas teenieas sempre gue r.u
ctando problemas ¢ controlando a 0 das methorias conse, y
Fazer mensalmente escalas dos fisioters levando em consid horar ,l’wm;\\ er O
crfeigons ) eenico cientifico atraves de treinamentos e capacitagdo avs fisioterapentas da ¢ cali clatdrios das
atividades desenvolvidas, bem como, dos ndicadores de qualidade ¢ p rud ividade; Manter. pr
fisioteripicos; Solicitar manutengdo ¢ vi compras dos egupamentos Meeleripicos nas ireas o

rvir de parimetros para a avaliagio)
asdo de plu.m operactonais ¢ de
SN0, Superyisi
s atraves de plar

S ¢ reone

de

DEPARTAMENTO

DE

TERAPEUTICAS (CC-2)

AGENTE

Tk

DE

RAPEUTICAS

OFICINAS]

Realizar oficmas terapéuticas em saide mental visando ransergdo socnl. edadanie, trabalko ¢
envolvam: artes, linguagem, teatro, esportes, lazer, culi L miisica ¢ massoterapia; aphicas
Plano Terapéutico, orientado por uma postura de acollimento ¢ étiea no cudad

satide mental, i

atraves de atividades que
5 no contexto dul
wOS tl‘.LlI\\\s de usuanos da
ivets com a fungldo

DEPARTAMENTO DO LABORATORIO
DE ANALISES CLINICAS (CC-2)

AGENTE
ANALISES CL

DO

INICAS

LABORATORIO  DE

Executar trabalhos téenteos de laboratono relacionados con
pacientes, realizar l""- Taro «l. nlﬂulnh tm,-cuks il

drea de :uu:wlu
Illw Hor

calibragdo dos equipamentos etlizados
exames; participar de
exames laboratoria

5 exames l.!l\'rlh"n.’ controle d. et u«].w s!c lm'\mu € reag
vramas de controle de qualidade, que visar
ixercer outras atividades compativets com a funglo

lzn utilizados nos
idadz dos res

dus)

DEPARTAMENTO

D!

COMPLEXIDADE (CC-2)

A MEDIA]

AGE

DA

COMPLEXIDADE

MEDIA

Executar atvidades de apoio téenico ¢ admmistrativo nos servigos voltados ao @
du \‘uln..rahnluh fe soenal; Rculimr visilias dnnucn]wu‘ chcuﬂ:L-: ¢ aeont

famihas ¢ mdividuos em sito

mento de

hamentoes realiza
w3 .\}'UIAY T O s ) ¢
var de reumdes de equipe, contnbuindo
15 e sistemas eletrdnicos com dades
¢ com demats politicas publicas; Contnbuir para ¢
fortalecinento de vinculos familiares ¢ comun 1w0s; Zelar pc‘n € ctica |t.vn«~un.d m trato das mformigles ¢
atendimentos; Promover agdes de orientaglo ¢ informaglo junto is Ganilias ¢ comunidad ar na x‘mhxll';l
de servigos, beneficios ¢ programas sociais; Colabora na elaber
desenvolvidas: Manter controle e organizagio de materias utifizados na
afins,

Idmuﬁ
conduglo xk prupos de familias, oficinas, reuntde
com miormagoes sobre o ac
atuahizados e fidedipros: Ape

ando @ L.;mp lu.nu.l |n
s ¢ demais agdes soctoeducativas; Part
whamento das £ Preenchier relatdnios, formul
na articulagdo soctonssister

es Dcx‘mpcnh:\r o atnvidades comelatas ¢

DEPARTAMENTO DE SAUDE MENTAL

(CC-2)

S

AUDE MENTAL

Acompanhar usuarios e sofimmento psiquico o Com rEstomos meatsis nos servigos de seidde ou i comunidade, Participar dc
agdes de acelhimento, escuta ¢ orientaglo, conforme | b supenisdo téenica: Apotar a
terapéuticas individuais ou em grupo, como oficnas, ro L arte ¢ cultura, Acomp
1o acompanlamento teretonal de usuarios; Orien amiliares e curdadores quanto 30 coidado ¢ ades
wpdes de reinterragdo \-m.ll ¢ promagio da autonomia dos usu, Featimular a adesdo ao
regular ds canst iwades; Auxiliar no registro de inform ¢ evolugda dos
Parmcipar de reunide; uipe ¢ de mameiamento com profissionais da saude; Promover agdes
comunidade, em escolis ou em outros espagos publicos,

realizagio de
s domicihiares

ado para 1850
vas em saide mental na

DEPARTAME
E  REGULACAO

DE

CONSULTAS (CC-2)

O
CONSULTAS

AGE \Tl DI

PLANEJAMENTO  F

DE

ENAMES

Fl umdades de

Receber, orpanizar ¢ confenr solictagdes de exames, consultas ¢ procedimentos especshizados or
Inserir ¢ atualizar dados em sistemas de regulagdo, como SISREG ou plataformas estaduais municip: gendamento. Realizar
nes ¢ consultas ¢ eros téenicos, prordades chimees ¢ disponibilidade da rede, Acomy a
o5, propendo ajuses para melhorar o fluxe repulatorio, Comunicar vsuanos ¢
v.ml.:mcm\ s ou pn 1S ar com a equipe de regulag e del
e plamilhas de contrale, com dados &
¢ procedimentes paa arealizagdol
el e integndade]

as unidades de saude

oferty ¢ a demanda ¢
A I'.' mlrn:
enfermagem, fun
produgio, fila de c>1v.~| as e tempos d~ expera, Qrientar 05 ueninos \,u;m'.n 0
de exames e consulia 1gdes de planciamiento ¢ avaliagio |L1 l;.'s d. aengio
das mformagoes em saude, conforme a leg

DEPARTAME
SAUDE (CC-2)

1O DE VIGILANCIA A

AGENTL: DF

IGILANCIA A SAUDE

Ao Departamento d
Saade, tem por finalid:
dos futares determn
Vig l;lr.m:l em S

12 em Saud
0 ¢ andlise permanente da s:
ntes de niseos ¢ danos @ saide. Compet
Jde no municipio: promover a int
as da SMS e da Admimatragao Pablica,
doengas trar ois de alta presaléncia ou 0z casos de surtos ¢
¢ supervisionar i anialise ¢ publicagdo dos dados de Vil
contituadz no campo da Vig ando a aperfeiyoar o o
indic: de do Mumcipio, propor ¢ aponr o

astee da Secretana Mumerpal de
30 do municipio, visando o controle
SUpSIVisionar ¢ cont
saide com as de Ater 4 Sadde, bern
mover o controle dos os especificos, notadamente as
L bem como o OSN3 transmissivers: coordenar
tinular os g\lrdm, A pesquisa crentify educagio)
2 dos principais problemas de <3
»s crentificos ¢ culiirais, tais como
1éneia téenica ¢ pelo
s de Vigitancia em

nnover, plane
s de Vigilincin en

5. CUT305 ¢ Ouras atiy 5 ca de viptlinen em saade: zelar pelo nivel étco, pela of
i s Distry

fissional, coordenar, supervisionar ¢ u\’\'l\'..h 15 Coorden
rvigo nas atividades de Vigild e promover ¢ rm.ul 31 do .Lz SOCH
oS .L Vigilineia em Satide: supervisionar os recursos destinados s agdes de Vigilancia en
convénios, do Ministerio da Saude ¢ outros, exercer omtras atividades compativels com a natureza de s
forem atribuiilas pelo Seeretario Municipal de Saide

DEPARTAMENTO
¥ 2

DE

PSICOLOGIA

AGEN

PSICOLOGIA

Responsavel pela organizaglo dos servigos em Psicologia e o
de modo a fac o trabalhio dos profissionus de psicolog
aarea da psicologia. de acordo com as diretrizes do SUS
2 prevenglo, o trafamento ¢ a reabiltagdo, visando de
pela col manuseio ¢ apresentagdo dos dados ¢

Jipe de acorda com os paneipios do SUS, Atus
1 ¢ 0 avesso dos municipes a0 servigo: Implementar as agdes voltadas
onsiderando as d :n m\l‘:\ Inml l‘mn ov 30 a saude psig
voly ‘llli.‘l.’-:-(

ticos que possam servie de parimetros para a avaliagdo do senvigo de
paicolo nalisar ¢ emitir pareceres: Realizar relatérios das atividades desenvolvidas, bem como, dos indicadores de qualidade
¢ produtividade. Elaborar escala mensal de servigos ¢ elaborar leumc 2 eseala de fenas, Partcipar de trabalhos de eiupes
multidisciplinares, y:l.'nmirdn a q-.ulnlznl: dos servigos assistens

DEPARTAMENTO

DE

FONOAUDIOLOGIA (CC-2)

AGENTE DE FONOAUDIOLOGIA

Zelar pela qualids ul wantr A4 comumdade pratieas

dignas de trabal
Wos pr "!:xl.vs om l'wnv:;'.ldm.-u'il n
ais da Fone .nul ¢ tange aus procedimen
©ap
lmxr © emitir pareceres
nes de tremamentos ¢
bem como, dos indicadores de

metos mdwp\.n»‘n»h a ;r.xnu tnmuu m‘nrln i ...;mpc (:..‘.vm. que os Ceen
gcnu..x. .\\

dos
sobire ROTIELS ICCNICAS SSMPre que necessirio, l’mn aver o a ,mu,n
capacitagio a0s fonosedivlogos da equipe; Realizar relad
qualidade ¢ prodatiadade

-\1

volsidis

DEPARTAMENTO
FSTRATE
(CC-2)

DE

JICA EM O SAT

PSICOLOGIA
DE MENTAL

AGENTE

DE

ESTRATEGICA ENM SAUDI:

COLOGIA]
MENTAL

Realizar plancjamento, manteramento, supervisio ¢ avahagdo dos servigos de saade memal; Elaborar propranas de higiene)
mental e promover sui execugdo; Promover cmulm investigagdes cl;nnﬁ 25 10 campy ‘L: ;Mqunlm Propiciar condigdes paral
a formuagdo de pessoal espeializado e pr o seu aperfeigoamento; ¢ e wvahar a I’nhm.: de §
Mertal no Munieipio. Enutir pareceres wlvc assuntos rgf"nn lu a Pa
Seerctana Munieipal de Satde, Acom,
atividades desenvolvidas no Plano de S
senvolvidos no Municipio, Orpamiz
imbito mumeipal. Coord
portadores de transtome

aria Mumup.nl de Swude ¢ (!:m.u». -unws de :..nhlc numnl.
servigos de atengdo a0y portadores de transtomos ment,

coul e outras drogas, em articul com o Consetho Municipal de $
Promover terset e civil, de Torma o favorecer o inclusdo social do postador de tran
usuirios de dleaol ¢ outras dro Imn como de agdes de promogdio ¢ prevengio Executar, junto ais CAPS
em saude memtal ¢ determinar o perfil epidemologico dos pertadores de transtornos mentas ¢ usuianos de dlcoel € outras drogay
1o Municipio, Gerenciar as equipes dos servigos de Sadde Mental

DIRETORIA DE
INCLUSA

MUSICOTERAPIA E

O SOCIAL (DC-1)

DIRETOR DI
INCLUSAO SOCIAL

MUSICOTERAPIA  F

Gesir as atividades admimstrativas, téenicas ¢ operactonais voltadas a mu
Seeretirio(a), mdo a execugdo de politicas piblicas, prog
desenvolvimento cultural ¢ bem-estar da populagio, plangjar, coordenar ¢ supervisionar agdes de musicoterap
¢ atvidades educativas voltadas a diferentes pabhicos, melundo pessoas com deliciéncia, wdosos ¢ prupos
social; acompanhar a execugdo do Plane Plarianual - PPA, Lei de Diretrizes Orgamentdrias  LDO, Lei Org
LOA ¢ ogramagio dos repasses financenos do Tesowo Mumeipal i Secretana, rdenar convenios,
projetos relacionados ds atividades da Diretoria; supervisionar a prestagio de contas ¢ a execugdo finance:
destinados as agoes de musicoterapa e melusdo secial, elaborar telatdnes téenicos ¢ financen

uvolvidas, formecendo iul’.sm::r,\" 08 305 Orgdos competentes, covrdenar a aquisigio de matena:
necessanios ao desenvolvimento das ativid Jd&i pn-mn\u ag
15 publicos e privados: parantir o cumpr
| de Contas quanto & execugdo de ¢ n‘ém.u p.um..v. exereer outras .nmnh.l:-
es que Ihe forem atnbeidas pelofa) Se iola

terapa ¢ i nelusio
s o¢ projetos voltados

Pojetos
abilidade

a de recursos
tividades

Municipi, Procuradorn M
compativeis com a natureza de suas fin

DEPARTAMENTO
SANITARIO (CC-2)

DE

TRANSPORTE

AGENTE
SANITARIO

DI

TRANSPORTE

Atender a ligagdes teleting avaliando com a ¢
colhidas do solicitante, sepunda questionany pro
com ambulincias ¢ou veieulos de a

dimamizando o at v, anotar miormagdes
erans aa solictante, estabelecer contita radiotdnico

spiiats ¢ servigos de saade de referénein a fim Je
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cother dados e trocar informagdes, anotar dados ¢ rr-:mch:r planilhas e formulisios especificos do servigo; obedecer o
protocolos de servigo; verificar diariamente as condigdes de funcionamento do vewulo. antes de suz utilizagdo: onentar of
mento ¢ descarrep ) de cargas com finalidade de manter o equilibrio do velenlo e evita HOS D05 MAterins
transpoitados; zelar pela s Sapelnvs ¢ ¢ , Fazer pegquenos reparos ¢ manter 0 velenlo hmpo, mieme
¢ externamente, ¢ em condig , levande-o & manutenglo sempre que neces rvar os periodos de revisdo ¢
manutengdo preventiva do veienlo: fazer relaténios de vingens, recolher o veleulo apds o servigo. deixando - o corretamente
estacionado e fechado; dirigir automoveds (em casos necessanos pam atenider 0 Lervigo); executar outra :f2s afins.

;

DIVISAO DE TECNICOS DE,
ENFERMAGEM (CC-3)

3 DE TECNICOS DI
RMAGEM

Responsivel por coordenar, erientar ¢ supervisionar as atividades ;ku'\ul\nl.h ;\l bs teenicos de enfer e Montorar as
sistenciats unto av setor de enfermagem; Fazer cumprir as normas ¢ sistemas de trabalho, disentindo per mente com
2 equipe, aplicando a revisdo das rotinas ¢ I.L!bﬂf.l b de noves progetos, bem como aprmmorar 0s ja existentes, visando o bom
desenvolvimento do setor;, Elaborar escala mensal de servigos e elaborar anealmente 2 eseala de ferias; os rela
gerenciais e fazer reumides com a peréncia para o acompanhamento de rotinas: Partivipar de trab Jl equipes
multidiseiplinares, garantindo a qualidade dos servigos assitencians prestados,

DIVISRO DE VIGILANCIA SANITARIA
(CC-3)

CHEFE DE VIGILANCIA SANITARIA

Definir a politica de fiscalizaglo de saade pablica nos ¢ belecimentos sujeitos ao controle saniting no Municipio; plazegar as
agdes de vigilineia sanitiria de forma integrada com a; da l["l| e em consondneia com as diretrizes|
do Sistema Unico de Sande - SUS: desenvolver agdes de prevengdo ¢ de intervengdo, visando minimizar os problemas santtarios
causados pela inobservincia das normas sanitanas: desenvolver ag agdo da consciérem sanitann, bem como)
comunicar o risco sanitario a populagio; promover as agles de vig ide do trabal T, no :rnh’u \h s
F i, Nas emp piablicas e privadas, bem como desenvolver programas educativos ¢ preve
decorrentes das mmli\'bc.\' existentes nos ambientes de trabalho, promover 0 montoramento das condigdes sanita
ambientes, servigos de ¢ saide ambiental, promover & investipagd gravos especifi

atuagdo, notadamente os casos de surtos ¢ epidemias, em conjunto com a v i epidemioloy
o5 estutes, a pesquisa crentifica ¢ 2 educagdo contmuada 1o campo da vigild
aperfeigoar 0 controle ¢ a resoluglo dos problemas de saide; promever, monttorar ¢
servigo ¢ produtos sujeitos 3 fiscalizagio sanitdna; realizar a vigilinaa de fate
assessoria nas agdes de prevengldo e controle de infecgdo na rede de estabele
ﬁlunmplcus ¢ congéneres), interditar, como medida de vigilineia samitéri,
armazenamento, distribuigldo ¢ verda de produtos e de prestagio de servigos n!mst dsa 'u. em caso d \‘.\]m..
pertinente ou de risco i ude; promover a mtegragho do Depattamento de Vigiline i demais umd:,.u df
5\18 €, com i \u.u rint \1umcxp I de Fiscalizagdo bem com Orgiios ¢ Entidades ¢ associpgoes, buscando desenvalvimento dis

3 s que The forem atnibeiidas

A «L ;\mdm. 5
1 campo de
a saude: estimular
ca, viando 3

DIVISIO DE INFORMATICA (CC-3)

DE INFORMATICA

Instalagdo, configursgdo ¢ manutengdo dos sistemas operacions ¢ de servigos de mfrzestrutura de 11 Consuliar os fabncanted
em busca de solugoes para manutengio ¢ ¢ alucionar pmhic:n:w de software ¢ hardware relactonados an)
uswdrio final, Fazer nanatengdo ¢ etimzagdo no Baneo de Dados, Pre CC AP AN USHANIOS U u'(u A utlizagdo do
Banco de Dados, Prestar servigos de configuragdo ¢ m.u.iulcugl.n da seguran t,.x de rede: Prestar suparte a drea de desenvolvime
de :lplu:lwes. [dentinicar novas lLCno!uyl..s no mereado ¢ 05 IMPACIOS POSIIVOS € NERAtIvDs para a erganzay - Iv'x;w:l\‘.»' ¢
Teenalogias; Desenvolver todas as atividades de &
controbar as atividades pertinentes i respectiva dir
normas e determinagoes superres.

W de competéncia; Baxar metrug

e e osua area de atuagdo ¢ fazer cumpn

DIVISAO DE CONTROLE E
MARCACAO DE EXAMES (CC-3)

DE L()\IRU[ E I MARCAGAQ]

Realizar agendamentos de exames. preduzir relatinos téemeos relatives as e, cessos e rotmas de 10 da
Seeretaria; partiopar de equipes multidisciplinares para quando 2 1, prestar assesenrna
eou ltoria relativas a assuntos de sun drea de atuagdo; propor a ¢ .g' u @ alteragdo de procedimentos qu
visem i melhoria dos servigos e controles; venficar o controle e utilizagho dos bcm do Municipro. pc\q.n-m Jisar, plane)
claborar ¢ executar planos, programas ¢ projetos de natareza .sdun.unum.) 8 ndo meios par

eficiente execugdo, bem como 2 avaliagy, visando o : campos de
quanto a aplicagdo dus ferramentas administrativas mais :sfcquad:as. visando uler aos priccipios da admimstr

desenvolver e aprimorar estudos especificos n

eas de muaglo, formulando estratemas de agdo adequada para cada drea
orientar 0 superiar hierirguico para @ tomada de decisio com propostas ¢ salugdes mats vaa ar no desenvolvi
de atividades inerentes 3 operacionalizagdo de politicas, estratégias ¢ normas com observagdo da aplicaglo da legislagdo vige

DEPARTAMENTO DE PROGRAMA DE
AGENTE COMUNITARIOS DE §
PACS(CC-2)

AUDE

I' DI PROGRAMA DE AGENTE
L'OM( INITARIOS DI SAUDE - PACS

Formular e promover estratégna, diretrizes ¢ normas para mmplemen » das politicas do PACS no ambio munieipal: Covrdenar
0 processo de nrp...u/:xc.m ¢ desenvolvimento dos servigos do PACS: Menztorar os indicadores ¢ avaliar a execugdo dos recursos

orgamentarios destinados av PACS: Orientar ¢ apoiar a Secretana de Saude ss0 de qualificagdo do PAC
Garantir a gestio ¢ erganizagdo do processo de traballio dos Agentes Comuni S, a8 agdes no tentono e

do PACS com outros servigos

SECA0 DE FARMACIA BASICA (DC-1)

AUXILIAR DE FARMACIA BASICA

Coordenar a execugdo de programas, projtos e atividades na unilade mlmmh‘!rnm.l que esta lotado, Coordenar as agdes
desenvolvidas € 0 procesco de anbuigho de tarefes no @ d1 undade organizacional que chefia, Ortentar 4 real
atividades atribuidas 3 unidade erganizacional na qual atu car solugdes apropnadns 3 soluglo de probl
apresentem na unidade. Apresentar, & instineia admimistrativa imediatamente superior, propostas ohietvas que
assegurar a meihoria continua das atividades realizadas: Implementar as providéncias téenteas e administrativas
pleno funcionamento dos Gredos nos quais estejam lotades, Or, i bito da unidade
erganizactonal que ding iliar na coordenaglo do processo de motivagio, visando 20 compremetimento da equnpe mtegrante
da unidade orvamzacional que chefia. Coletar informagdes ¢ identificar pmblcm:u rd-rcrvn;xdna A eperac
atividades realizadas: Verificar o contrele ¢ utilizagio dos bens do Municipio, Fxp i
Orgdos Junto a0s g uem; Propor a ediglo de normas ou a alteraglo de procedis Nm Gue vi
controles; Treinar ¢ anut'lr 03 TECUrsos |mm1m\4 ul\\\l\1do< RSN famt'mul'
atividades de

hipertensos, d \n-u.\ ou nunn..uru dc du.
de medicamentos pela populaglo. para evitar usos incorretos
ugo raciondl de medicamentos, por intermédio de agdes que disaplinem a prescrigio, a dispensagdo ¢ 0 uso de medicamentos,
Atendimento a0 publico que se dirige até as farmicias publicas municipais para re 1 de medicamento; Controle de Jue dos
medicamentos; Gerenciar 0 setor de mrdxc;\mcnms (sclccmxur, programar, receber, armazenar, de e dispensa

m A melhona dos senvigos e
!‘I‘m ojar, umrd enar ¢

|u::h.1r e avaliar a u!lh
mf.\m'n: 205 r:»l onas de saade sobr

Assisténcia Fanmacgutica do Municij
procedimentos ¢ condutas

o, \xlu:\.hr IBLCMa € exter
as & Assisténcia Farmacéutica: Elaborar ¢/ou aprovar materis
informagdo sabre Asast Carmacéatica; Efetuar a detnbuigdo pratuna de medi
estaduais, bem coman daquele d.llli'idm com recursos do Municipio a populagio carente
de Sande; Ffetuar enissio de u.qluw.u..\ de farmicias, paa fon de medicamen|
sempre que antorizado pelo Seer de: Acompanhar a de proditos ¢ servigos dis pelos Programas
F -":u] ¢ Estaduzl sobre distnbuigao de medicamentos; Coosdenar leta ¢ consalidagdo de dados ;um subsidiar a clat
de indicadores de processa e de resultados ¢ para quahficagdo dos servigos: Faercer outras atvidades compativers com a fungio,
a crterio da chefis imediats o imstituctonal

s voltados & comunicagdo ¢
dos dos Orpdos federais ¢
ortzado pelo Secretirnio)
com devid ole de despesa

AO DE VIGILANCIA AMBIENTAL

AMBIENTAL

AUNILIAR DE VIGILANCIA o

Defintr a poltca de fiscahizagdo de saade pablica nos estabelecimentos sugeitos ao contole aminental no Mumcipio, planejar
agdes de vig ihiental de forma integrada com cas da Secretana Municipal de Satide, em consondneia com a
diretrizes do Sistema Unico de Satde - SUS, desenvolver agdes de prevengio ¢ de intervengdo, visando minimizar 0s problemas!
ambientai siados pela mobservinciu das nommas ambientas; desenvolver agoes de one do da consarénon amluental, bem
LOID COMUIMCAT 0 1I5CH .ux'luc & populagio, promover o manitoramento ambiental no &inbito da e, estimular os estudos,|
i amluental ¢ \LI \.th. piblica, visando a aperfeigoar o
ln:m;» de sanide, volver agdes para wentificar vs % de nsen de doengas ¢ de apravos 3
o ambiente e das atvidades pmd'm\ as; perenciar ¢ coordenar mnnhdc\ de viglinera em saide .mly
contaminantes ambicntais na no ar ¢ no solo, de importinen e repercus<do na s publica, bem como 2 vi;
pievensdo dos riscos decorrentes dos desastres naturais ¢ scudentes com produtos perigosos, promover a
Departamente de Vigilineia Ambiental com o Departamento de Vigilinein Sanitana ¢ demms wndades da
Secretaria Municipal de Fiscalizagho bem com Grpdos ¢ Entidades ¢ assoctagdes, buscando desenvolvime
integragdo. exercer outras atividades compativeds com a patureza de suas fungdes ¢ as que Ihe forem atribu

“

a8 agdes de

SECAO DE CONTROLE DE
PROGRAMAS DE SAUDE (FG-3)

AUXILIAR  DE  CONTROLE  DE
PROGRAMAS DE SAUDE

Atear na melthoria continua dos processos de qualidade; analisar parimetros ¢ atnibutos critice
estado de contrale dos programas, no perencramento ¢ avihagdo de des
elaberar e validar planos de agdes (corretivas ¢ preventivas): supervisionar os planos de agdes dc sand a 1implantagdo: avaliar)
mformagdes orundas de reclamagies, rejeiyoes, recalls, desvios, muditorias ¢ mapegies re, 15, elaborar, revisar ¢ aprovar
documentos com foco em Boas Praticas de atendimento de sande, 2 nn-pmlm auditorias ¢ 1 sulat : ulahmu
programas, planos ¢ relatd ditorias, Reahzar treinamento para fins de qualificagio de agentes intemos dos progranas |
cem; validar planos de ag3o oriundos de auditonias: apoiar o8 processos miemos de undades de sande com drferente
niveis de complexidade; assessorar ¢ supervisionar setores da satde; exercer outras atividades compativess com a natureza de sue
fungdes ¢ as que ke forem atribuidas

da qualidade para manutengdo G
s, avaliar ¢ geren controles de mudangas,

& ar ¢

SECA0 DE PROTOCOLO (FG-3)

AUXILIAR DE PROTOCOLO

Receber, confertr ¢ protocolar decumentos ¢ processos admmistratines e téenieos da drea da saide; Re;
documentos em sistemas eletronicos ou lnvros de protocolo: Distnbur documentos ¢ processos para
responsaves, dentro dos prazos: no andamento rezular dos proe:
Orgmiu.r ¢ 'uq'n\.\' duum L“'(‘ o a2 g g cil 3

colos, Auxtliar n
mail m.cmuu.vml ou p.nmlvrmn:- tL r.u\':mo; Zelar pela confide

thrag
neiahdade ¢ integridade das informaghe
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tros documentos ofic
rantindo o fluxo documental entre

ynunicados o5 ¢ @

AlVas ¢ recnicas

provessos que envolvem dados de saide; Auxliar o de offc

T Capre

Secretaria Municipal de Saide: Colaborar com as equipes admimistr
i

unidades de

wl saide, hospitais, CAPS, UBS, et

SECAO DESERVICOS G

TRAILS (FG-3)

AUXILIAR DE S

Realizar a hmpeza ¢ conservagdo de ambientes wternos ¢ externos das unidades &
ete.); Coletar ¢ acondicionar adequa rJ.\ucrlc s xulJluvs comuns ¢ hospia ares, conforme rormas da vig I‘mcla [S
higtenizar ¢ desmfetar materins, superdi e dreas de atendimento, b 05 protocolos de limpeza hosp

o de materiais de hipiene e limpeza nes ambientes da umidade, Apowr no transporte de matenais
es dentro da unidade: Anxiliar ta orpanizagio de ambientes ¢ prepara alus para atendimento
imentes: Utilizar corretamente os EPIs (equipamentos de protegdo mdividual) e sepuir nor
ar com cn[uipcs \lc u'rfcrm wem e admimstrativas, quatdo wdo, em tarefins simple
de equipamentos ou falta de materiats; Exeomtar outras ativid
cunﬁ.'nm unuxl."'ll da d.uﬁ mediata

sande (salas, comredore

RVICOS GERAIS

mar & chefia
s compativeis com a fungio)]

Recepeionar ¢ pr de apoio e informagdo a populagdo; prestir atendimento telefonico ¢ formecer informagdes, averiguar as necessidades 3o
SECAO  DE AUXILIAR DE RECEPCAO populaglo ¢ dinge-l: ! ou a pessoa procurada; agendar servigos e horirios; observar Rommas mie 1ga; netifics angas sobre
(FG-3) . RSl presa estranhas; o zar informagdes ¢ planeyr o trabalho do cotdiano; exercer outras atiy m a natureza de suas fungdes e

que lhe forem .unluud.n

Fomecer relatonos do controle de quabidade de vacimas com vista a

Saade e outros programas; n\\vl\ By I
SECAO DE CONTROLE DE] AUNILIAR DE  CONTROLE metodalagias inovadoras para o controle de qualidade de vacin, mirole d. qualidade d

VACINACAO (F

3-3)

ACINACAO

impleme IFIT.
Particpe v de red

, procedimentos ¢ especificagdes téenica
de pesquisa e desernvolvimento teenologico em
itde; supervisionar as equipes de vacinagdo quanto |

Laborat

va ¢ em Boas Pratieas .L-
nte serviges de fiscaliz
0, Conservagao, preparo ¢ aiministraglo, reg
ins n;\._ The l‘nluzl determinadas pela adimmists ..,n superior,

Auxaliar ne
prios cte.) de

penzar ¢

organizar uten. lm~ ;qn p.xmv.u.us ¢ areas da cozinha, n*..w'u‘du a limpeza do am

< . vty T T MUICIPALS. ente de traballo; C
Ry A0 DE  NUTRICAQ AUNILIAR DE NUTRICAO armazename s de validade e condigdes de conservagio: Auxiliar nz montagem de pratos
(FG-3) sob orientagio do nutricionista, Receber ¢ conl'v:rir géneros alimenticios ¢ matenus de cozmhs do 0 estoque quan
orientagoes sobre manipulagio segura de ahmentos, uso de FPIs ¢ nommas da vigilinea samitaria: Pre apoio em agdes de \-.lur.
icional, q\mu.ln solicitado, Cumprir as orienta @ulul\mhcu;ﬁf&. nas do nutriciomsta ou da cb ﬁ.z 121
t, Inspecionar instals
¢ prestar consultoria teen s
SECAO DE  SEGURANCA] AUNILIAR DE SEGURANCA] area de 'ﬂu o Rmn\r\.s\.l por lmwl.t tar e acomp; nhar 25 rotinas d.x drea, elaborar e orientar n.nnh-h.,\ de s arya Jdo trabalko ¢ pr.

DO TRABALHO (I'G-3)

DO TRABALHO

dos funcionirios;, myestipar ¢ anahisar as causas de acdentes ¢ minimizagdo de niscos; desenvolver pnu-m:n.w de treinamento de sepurs
normas ¢ procedimentos de seguranga ¢ aplicaglo de agdes preventivas; executar outras taretias afing que lhe forem determmadas pe
SUPETINT,

yal, cumy
Iminstragdo)

\H AO DE CONTROLE DE
R PORT DA
NCAO BASICA (FG-3)

AUNILIAR DE CONTROLE
9} TRANSPORTE DA
ATENGAO BASICA

Realizar penodicamente servigos de fiscalizagdo nos veiculos do transparte d
veleulos; acompanhar as vistorias penddicas d
k
de wtengdo basica prestar suporte na org
comtrole da frota mumerpal de transporte d
mantidos em condigdes de tray -'bu o servigo de trumspoite da ater
reabizar venficagdes e mamitengdes yar o veiculo observando as rormiss Je t
responsabilizando-se pelos usuanos ¢ cargas orglnicas e ou marganicas conduzidas, providencur a nanatengio do veiculo, comunicandn as 1
solicitando o8 1eparos necessinos; efetuar repazos de emerpéneia no verculo, executar outras atvidad

t‘”vﬁn bastea, qUanto &s normas

s veiculos e ul.lb(mr uhlon"s ¢ nunl

ga, de conduta e ¢
5 1(‘ ‘\'XU[ l&"[\("l\ l\‘s‘l rﬂ.

L esy mnwluln/.h 5
€ SCTVIQOS pars que 0s v

basica 721 1 pch n:numa:c.‘:u da frots .wl
idade; organizar reumdes com i secretana de satde para i

nixar reard

s correl

SECAO DE CONTROLE DE|
TRANSPORTE DA MEDIA
E ALTA COMPLEXIDADE
(MAC) (FG-3)

AUXILIAR DE  CONTROLL
D1 TRANSPORTE DA
MEDIL it ALTA]
COMPLEXIDADE (MAC)

Realizar pertodicamente servigos de fiscalizagio nos veiculos do transporte da meda ¢
@ ¢ condigdes dos veiculos, acompanhar as vistorias periddicas dos veictlos ¢ elaborer
responsavel; proporcianar uma logistica de atendimento com demarcaglo e regulamentagio dos pomo
procedimentos ambulatonais ¢ hospitalares de diversas especialidades medicas; fiscabzar todos s serviges de transporte da média ¢ alta complexidade]
(MAC), prestar suporte na organiz es p\r: o n.m-pum da média e alta complexidade (MACQ) tercemzady. responsabnlizas-se pela)
i mmuu,n.v e controle da frota municipal de transporte da mplexidade (MAC) saly 1o materiys ¢ 8
dos em condighes de trafegabihidade: organizar reunioes com a secretana de saude pam fiar repras sobie o
complexidade (MAC), \I\'UTI.H 0 veiculo sob sua responsabilidade, dmigir o veicula observando as normas de tr
S orpanicas ¢ ou inaipinicas conduzidas; providenciar @ mantengdo da veiculo, cod I
de emergéncia no veicnlo: executar outras atividades correlata

1 complexidade (MAC) quanto as normas de sepuras

wa, def
relatonos e icagdes, encannnhando-os a0 sctor
tos mas rotas do transporte z2os diferentes locais def

ervigo de transparte nh L ‘nlu e
1=t responsabilizand.
sohictando o5 1ep

€ ca
repa

A formulag planejamento, orgamiz. . cantrole
desenvolvimento politico e social das comunidad
social da escola na ﬂ\mn\.m S lran-:fnnn

¢ mmplem d0 da polinea educacional do Municipi,
, ¢ a coneretizaglo do processo educacional, d h\m' 1 d smocriticd ¢
0 do citdaddo, em harmaomi
0 pmmmrm

fundamentada nos ol
© participativa, destacs
30, 4 clabon ¢ mplens

inais) da

do sistema de ensmo m pal ¢ con
sopmer: lu.npnﬁn -Il\uuh socted kl.‘\‘d ol unu.ul t‘\ull’l\' El mkgn';.lu d'sn\m\\u \Iumup 0 VIS p3o do analfabetiamo, 2 melhona

das

ofisssonats de educagdo; a admmistiagdo ¢ @ execugdo
| por m'.-.m‘ud.u das suas unnlm‘"a orgameas ¢ da Rede Municipal de Ensinod o acompanhamento ¢ o controle d cagdo Jos recurses
iros de custeln ¢ nvestimento no s ¢ no processo edu al do ‘lu'm‘p:n para fins de .:\ Ill‘ 3o e venficagdo do cumprimento das
itucionai geréncia dos recursos destinados & eduengdo, por meto do Fundo Nacio avelvimento da Fdu
s da Educ: Fundeb, tendo como referéneia a Poleica Munie v ¢ 05 Planos Nacienal ¢ Mumeipal de
5 e qualifi do magisterio, da populagdo estudantil ¢ da ateagdo da
ntificadas; a coordenagdo, a supervisio ¢ o controle das agdes do Munieipio, relatin y
s referentes A educagio. visando 3 preser dos valores regionats ¢ locais, a promogdo ¢ 0 ncentivo 3|
jue atuam nos ambientes educacio do Muny

espeaal, infunnl ¢
fundame!
finay
obr
Valonizagio dos Prof
Edueagdo; 0 dizgno
unidades escolar
cumprimento das determinagdes consiitucic
qualificagio e capacitagdo dos profission:

g

SFCRETARIA DE ARIO DE
EDUCACAO (CC-1) E I)"L ACAO
DEPARTAMENTO DI X

(epocaimppantetey . ¢ DE APOIO|
APOIO ADMINISTRATIVO) ADMINISTRATIVO

(CC-2)

Atender a0 pablico, mterno ¢ externo, prest ndo recados, receh D COTTesPRI
Digitar tentos, docamentos, tebelas ¢ outros is. :‘\rq\u\m pmw\us publicagdes ¢ documentos diversos de imteresse da unidade adm
segundo nermas pri i ndu o cutprimento d f
Autuar documentos ¢ preencher fichas de rep s as unidades on ao0s
edoques, distnbumdo o material quando solicnado ¢ p'mi«chi.mdu S TePOs Ordo COMm RONNAS pre-est
ﬁ\rm..uh-n: onferindo as especificagdes dos mateniais com os decumentc nehier fichas, formulirios ¢ m
ou os documentos oniginais: Elaborar, sob erientagio, demonstrativos ¢ relagd mdo os levantamentos necessarjos; |
zelar pela manutenglo de maquinas reprogrificas, autenticadoras ¢ owros cquip,

de entrada ¢ saida de maerial; Manter em perfeits ordem e conservagdo as depend
do balango ¢ relatono anual.

o mlurm..\(u-; sumples, anc
i

1as ¢ efetnando encamuy

MEntos |
v

ar

smpetentes,
Reveber 1
'\f eninddo as nf

M canjunta com of) Searetanao(a), parantinda aexcergdo de politicas
acompanhar a chb oraglo ¢ u(cv"lo do Plano Plurianeal = PPA, Let de Diretrizes Orgamentarias — LDO, Le:
agdo dos repasses fimncenos do Tesouro Mumcipal @ SME, implementag:
Ao de professores. suparvisionar prog educacionais, acitagdo e formagdo continnada de
o de cont: ¢ projetos edu sardenar a claboragldo de relatanos
0o a uLcug"n de programas e 05, como transporte escolar, merenda

coordens y do curriculo,

P

/Llwdn pela m.ululuug.u € aquIsigd do de mat s pedagogicos ¢
L.]IH[‘I.IIIILII:U'-. m.-rdum 05 seIvigos dc limpeza, \u llmu.z, hml“mnc e telefoma d.:x , garantir 0 cumprimento das onentagies da)
Centroladona-Geral do Municipio, Procursdona-Geral do Mumcipio ¢ Tribunal de Contas exectgdo de coménios e demms pacerias, exeree

outras atividades compativers com a natureza de suas fungdes gue Ihe forem arnibuidas pelofa) Seeretancta)

108 com 3 manutenydo ¢ o desenvolvimento do ensimo, assepurando a aplicagh
o fundamental, fuzendo-Thes o chamada ¢
conteidos minimos para o ensino fundamental, de maneira a asse
NS € TeRION: mopor cumiculos das disaiplinas 3

condigdes constitusionas

i 15 pass ou responsaveds, pela
b biasica do exdadido e resperto Gos valotes

s pecthandades ¢ necessl

ecursos humanes ¢ matenats especificas

i asino fundame:

e leg
escolar,
cul

atendimento ¢ provimento do ensino Fandament:
objetivando o :spmrnrmmrln ¢ a manutengao da q.mlul..d; pedagagica, neste nivel de ensing, uuphrl
referentes a tema: ais ¢ de mteresse geral; plancjar, ¢ exccutar ¢ controlar a reahzagho de fenas de cor
pedapipicas, prograntas de literatura ¢ curses de recke tinados aos estudantes do ensmo fundamental Lo:'l\uha P
profissional para os membios do me do enano fundamental, desenvolver o plano de
magistero pabhico municipal, mediante normas |h Lei do S Maunicipal de Ensmo, articulas-se com a Lvl tadors
Geral do Mumicipio, objetivando a perfenta ¢ correta apiicag! w desenvolvimento ¢ manatengdo do ensino fundamental ]
pder todas as atnbuiyoes que Ihe forem delepadas pela Seerctana du F d 1o

DIRETORIA  DE  ENSINO, 3 s

(DC-1) DIRETOR Di: ENSINO

:)':2'1‘.::';"'\’:.:".:';(:\‘l. DELAGENTE  DE  ENSING
: s gi=vie | FUNDAMENTAL

(CC-2)

DEPARTAMENTO DE| E DE

ALINMENTACAO FSCOLAR]'

Al Ii\!l NTACAO ESCOLAR

(CC-2)

ente a0 arsno fundamental nunsirado no Menicipio
Incentivar 2 alimentagdo saudivel, avaliar as recettas prey s pasa mererda escolar prezando por alimentagdo balunceada ¢ diverssficada; o as
diretrizes dat Lei n” 119172009 - PNAE - Programa N | de Alimy calar Ajdar no recetn o de produtes que chegam ao depdano d¢

merenda escolar, acomoedando-os nas locars pre-determmedos e dispostos de for facilitar & s retaadag ajadar @ manter @ lhmpeza e a higiene do local
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de armazenamento de produtos, executar outras tarefis conelatas

DEPARTAMENTO DE
ASSISTENCIA SOCIAL
FOUCACIONAL (CC-2)

AGENTE DE

ASSISTENCIA
SOCTAL EDUCACIONAL

Plansjar ¢ executar programas, estedos, pesquisas ou atividades no campo do servigo social, selecionar candidatos a amparo pelos servigos de assiténen,
prestar servigos em ereches, centros de andados dinmnos de oportumdades ¢ socidis: prestar asseasoramento; respensebilizar-se por equipes anxiliors
frias A execugdo de atividades propnias do carpo; executar tarefas afins: mclusive as ediadas no respectivo regulamento da profissio

DECCHA

DIVISAO DE EDUCACAO]
FISICA (CC-3)

Clif
FISIC:

DE  FDUCAGAC

Defimr rruccdlmuuu-. mimstrar, onentar e avaliar propramas de atividades fisieas, servigo
no conhecimento da atividade fisica, Atwar na coordenagdo ¢ perenci
prestam servi irea do esporte e ¢ lazer: prestar servigos que favore
multidiserplinar i es, articular agdes, de forma inte
ampling gos pablicos de convivéncia como pmpmn de in
Agentes Lon.unn’u‘ ). para atuzrem como facilitador-menitores no desenvolvimento de .mn.m
junto aos dem esentes no lermiono; p
rizem Atvidade Fisica Priticas Corporais ¢ sua importincia pasa a saude da porul. gd0, e exeeutar tarefas afins

srtivos ¢ stmilares,
au '-nuq Ies (ue
eda s.wds '| IS ¢ Tacticipar de equ l;v

anws ¢ projetos, desy
unento de parcerias com ¢
10 da ed

.u:u.u 08 mul

nover eyventos

DIVISAO DE ENSINO PRE-
ESCOLAR (CC-3)

JLAR

CHEIE DE ENSINO  PRE-

¢ bem-estar d

s crangas na pre-eseolis; Aporr o desenve

orientagdo do professor. Acon
acolhedor ¢ seguro, meentivand
Iimpo. i &

rpachar as crangas nas rotinas diirias, como alimentiglo,

alaberar con
e pedagipica o comportamento ¢ £ Apotar no control
ilidade; I‘.mm ".- lr'nu; s, reanioes ¢ atividades da unidade escolar
s atividades

weh xluln, audaved
¢ reland

socmlizagdo, autor
.‘.cs infantis; Ob.

e
s sob sua respons
s 1.\pn. que w.vllcn ado; Zels lrpdn nmltml diditico ¢ pelos recursos utilizado

DIVISIO  DE  CRECHES
(CC-3)

¢ DE CRECHES

Auxthiar nos cudados didrios d:u,s cmn\' x comy :thcnmg 30, h y s0no ¢ recreagho; Acomparhar as cnangas em todas atividades na creche
3 pgdat:nmc'b‘ e ladicas, conforme pla
ln 103 d. higiene, respeito ¢ convivér clar pela limpeza, crganizagdo ¢
Qbservar ¢ comunicar 3 equipe peda nats de alteragdo o comportanm xiliar ng
5 espagos para refeigdes, descansy ¢ brincad, Atender as crtangas com carinho, paciéneia ¢ respeito. respenando as fases do
desemvolvimento infantil; Participar de reenides, formagdes ¢ atividades movidas pela creche ¢ Secretaria de Educagdo, Manter um bem
i y com as famibas, quando necessino, sob orientagin da coorden

as

do amb: b qu

DIVISAO DE
SECRETARIAS
ESCOLARES (CC-3)

CHEFE D
ESCOLARLES

CRETARIAS

Realizar atendimento 2o publico (pais, alu
nl’l?.!l“l: ¢ oma < | lll.‘\d\b.; s re
documentos oficiais, como atas, dect
atividades administrativas; Manter o
auhzados os sistemas informatizados d.x cJuc G0, COmMO Oy 4 o pestin escalar Ja S
comespondaneias ¢ documentos da escola: Auxiliar nos processos de nmmul.:. rematnicula, enis:
1 ¢ administrativas ¢ formagdes promovidas pela rede de ensing, quando solicitado, Zels
escolar,

, professores ¢ comunidade), p:
escolares dos alunos (frequéncia, notas, lu MOTIR
“ mmh‘.:\ nl‘u )5 ¢ relutorios, Apour @ diregdo ¢ coordenagiio pedagog
gitais da secretana escol du -.wl!n e f

10s ¢ rotina escolar.
s ete ) Dy e org
no controle de documen
cil acessy, Alimentar ¢ manter
Rnc!::r umncc.h. © disinl:

DIVISAO DE TRANSPORTE
(CC-3)

CHEFFDETRANSPC

IRTE

Coordenar, onientar ¢ promover 0s senvigos de transpoites no dmbito do nw
haver descontinudiude; parantr o bom uso ¢ a apl cagao .'..u].mh do erano pablico e a preser
pagamento do licencizmento ¢ manter a gu \nh de toda a de

w0 dos u.ullm d.n ot

es sob su
0s procedinentos a serein &

do obrigatdria; acompanhar as agoes das se
1sito, abrir proc o a umidade Orpdo requisitante do veiculo, quanto
wennficagio do conduter e pagamento da multa; mstruir os dorgios adnimstiatvos envolvidos na compra. doaglo ¢ alieragio de veiculos, quunto aos
rquumn’us umu.unh entos ¢ documentagio neces sparaa montagem doprocesso deregulanizagiodobem; encaminbar acsorgioscompetentes
docun: izaro(s) veiculo(s), manter controle de saida dos veiculos com registro de deslacamento, dataBora, quilome
percomida (micial final dofs) aco s do motonsta, manter sistemas de controle individual de cada veiculo,
olando todas as mlormagdes necessinas par o thanrento preciso das condigdes mecinicas ¢ equpamentos de uso obngatono; reahzar of
rhamento de contratos de veiculos locados para atender demanda sada do
municipiomanterguivodedadoscomgastos.viagens quildimetrosperconlosedemmsinfonmaghes exceutantar efasafi

DIVISAO DE
DISTRIBUICAO DE
MERENDA (CC-3)

Di: MERENDA

CHEFE DE DISTRIBUICAQ]

|Imu:|:li:im (industoal
nas Nows de Entr

nes para distibuigdo de prods
0 de tpos ¢ quantidades, in
caminhdo, scomodando-os nas eseolis, nas quant
sepundas vias das notas de entrepa, apos conleiéneia, retendo-as cons 1‘n © entregando-as a0 supeion im -"mlu E
m a0 deposito de merenda escolar, acomodando-o0s nos locars pre-determmados ¢ dispostos de forma 2
zaen Ing‘cnc d.') |O€.I| dc armazenamento de produtos, retirando embalagens vazms, papeis ¢ outios

s ¢ perecivas), matenal de igicae ¢ li
, para cada escola; Efetuar a entre
¢ tipes especaificados nas Notas de

thtar a sua lclu;d.l, .\_1.ul.u am
aterials desocupados, varrendo ou lavando o

COORDENADORIA DE
COMBATE A EVASAQ)
ESCOLAR (CC-4)

COORDENADOR
COMBATE A

1_;1‘
EVASAO

afim de promover
Lei de Diretnze
5 para motivar 05 alung

a c:Lu::nW » de qualidade ¢ 0 aproveitamento escolar, p.'c\cn:i\ amente
Bases da Educagio (LDB 9294/96) ¢ o Estatuto da Crianga ¢ Jdo Adolescente (1
praticas pumtivas, Revisio do curriculo, sobretudo ent classes em que a evasdo ¢ maior; ¢ executar tarefas cor

elatas

PEDAGOGICA (CF)

ESCOLAR
COORDENADOR
PEDAGOGICO

Desenvolver agdes de apnmoramento ¢ fomiagdo continuada em servigo da Seeretana Munepal de Educagdo, Flaborar ¢ miple
Traballio da Coordenagdo: Identificar as demandas de formagio continuada, a partir da analise de mdicadores, propondo agdes voltadas para as pne
stabelecidus para professores, Prestar téncia ¢ apeia téenico pedagogico as equipes escolares no processo de el 1|)m.;\mv implementagio do
¢ da Proposta Politico Pedagogica da Unidade 1 colar; Orientar as equipes escolares & uttlizagdo e etimizagio & mbientes de aps
dos cquipn'nurms S materans dld_mc-». dhpumu a1 L(]LIIPC escolar da educaglo, opertunidades de g
i escolares para que exergam efetivamen
na claboragio do I‘m_]cm Palitico l’an;,uy.m da Escola; l’mnmur F0es (que pu:“ih;lilcm a socializagio de expeniéncias pedagg
Desenvolver agdes a partir de demandas especificas da Escola e ou propostas pela Se n Municipal de Educagdo e Cultura; Participar na exe
Programas ¢ projetos educaci Prestar auxilio no desenvelvimento de atividade: cementos envolvidos
cam 0 processd ensino aprendizagem; Participar das atvidades da metodols curmicular ¢ estudar todas 1s dreas curriculares; € ‘omprometer
atendimento as reais necessidades escolares; Participar na elaboraglio, excengdo e desenvolvimento de projetos curriculares e extracurric l]'!h\ Coor
reumdes com s professores da escola: Planejar ¢ elaberar diretriz uricrl'\‘;ﬁci pedagogieas. docementog, planejamento, execugdo ¢
sducacionais, publicando os resultados; Coordenar e supervisionar onisdas com o pro S1N0 € apreny dwz‘gm. \

dpas

i
de todos 0s alunos ¢ a sua permanéneia no Sistema Mumeipal de [.usu'u estabelecendo metas para reduzr os indices de ewv
desenvolveram as habilidades ¢ competéneas de leitura ¢ eserita; WP 05 professores pan que incorporem priticas de edue
metodulogias que promovam a aprendizagem de forma mais signift iplas interagdes, que levem em o
uﬂl. ]|r<'c:Lxlille‘lll:|I e atitudinal, observands as [ visando dar
5 05 Profissionsis que atuam n, .Ifl\':lL!‘JL-['u‘ apdpicas dos

do melhorar a qual k :nnl\n] pe wipal de

I'duca.,:.n c Lulmn com cmropr una claborado anualimente; Desemvolver o |v;q\:l de elemento re m:\m\-.l [\!4 coardenagao, aw niento, avaliagdo
e controle das auvidades curriculares no dmbio da Unidade Escolar: Coordenar o Conselbo de C), avalur, controlar ¢
desenvolvimento ¢ cumprimento da programagdo do curriculo ¢ o uso adequs l\h’ da ] ;mh,(»y‘un cncaminhado pela tana Municipal def

lo. concel

Edueagdo e Cultura; Prestar assisténcia téentca aos professores, visando as ciado desempenho dos mesmos. para a methona
dos padides de ensina: a. Propondo téemicas ¢ procedimenos; b, Sele fo e oferecendo matenais didaticos; ¢ Onentando ¢ participando das

atividades de sala de aula. Coordenar a progmamigdo de recuperagio paralela ¢ continea ao longo do processo bem como atividades diversificadas)
Acompanhar a exceugdo das atividades de compensagdo de ausér : Coardenar & temativas de adaptagdo, reforgo, rectassif
aceleragio de estudos: Propor e coardenar as atividades de aperfeigoamento ¢ atuahzagio de professeres; Coordenar o plincjamento do
aprovertamento racional das salas de aula, oficinas, laboraténos e outros ambiemes especims, Avaliar os resultados do ensino no dmbito da EFscoly, a parte
dados obtidos de avaliagio mstitucional intema ¢ externa; Interpretar a erpamzagio diditica da Facola para a comunidade, Flaborar relatonos de suas
atividades ¢ participar da elaberagio de avaliagdo da Escola: Particrpar, como imtegrante do Conselbio da Iseola, das deliberagdes que a 0 proces
educacional

0, aVango oy
Tano fiswo ¢

de

COORDENACAO
EDUCACIONAL (CF)

COORDENADOR
EDUCACIONAL

Articular condighes pam que os professores trabalbem coletivamente as propostas cumculares; trabalhar atividades de for
professores, imenvir nas metodolopias do condiano escolar q'.lund'.) necessdno; acompanhament

articulagdo coletiva do Projeto Politico Pedagd i

professores; Comprometer-se com atendimento ¢ desenvolvimento de proje

curricy ¢ extracurmculares; Participar d; par, come megrante do Censello

da Fseola, dus deliberagdes que afetam o processo c'JllC.Kltl:l.‘Il. Ilaborar rcl.xhulus -L suas .m\v ades ¢ I!JLL par da elaboraglo de avaliagdo da Fxeolal ¢
xecutar tarefns correlatas.

cantmuada para o
m dos alunos,
ampanhamento do traballo dos

GERENCIA
ADMINISTRATIVA (GA-1)

GEFRENTE
ADMINISTRATIVO

ceretano, sendo competente para ordenar as despests sob su)
e aexecugda do Plano Pluranual - PPA, Ler de Diretny
I8} \l'n-lcqul 3 SME; pro
esa do Fundeb e elabory lv.ll nc:tr:s balangos e demonstratives da execugd n ¢ financeins
s hancinas ¢ a aplicagdo de recursos financenos da SMI ynpa: 1 de convénios,
icordos, projetos e atvidades custeados com recursos da SME; supervisionar a |m s de convénios, contra
acordas, subvengdes socuns ¢ adiantamentos firmados e ou co 'l-Ldan\ pgl.l SME; g.mnicv.w ¢ cantrolar as f 18 realizadas
com os recursos da SME; programar ¢ providen prestagdo do
cantis e o processo contiabil dos Fundos ¢ demais recursos d 1S NS o contiole ¢
o acompanhamento do comportamento das recertas ¢ das clc.‘ 3 \Lc: ppanhiamento ¢ Controle Social
do Tundel, zelando para que suas atnbuigdes sejam cumpiidas na forma da lc::lxl.,,. l \u ente ¢ parantinda o um:prmmltﬂ dos prazos para emissdo dos
pareceres ¢ envio ans Orplos competentes, coordenar ¢ promover a execugdo da Pe 1 de Celebragdo Renov .:".1.: de Conve
termes de cessio de uso, acompanhar a exceugdn de comvémias ou termos de cooperagio com Insttuigaes de Ensino S

Gerir 08 recursos financeros ¢ orgamentinios repassados pelo [ uu.lt‘- em cnmumn com o 8
uqmn\ylnhd ade, pramaover a execrgdo do arganes

-LDO, Lei Orgamentara Amal - LOA ¢
1 darecenta e da de

OVET O TeRIstio € o
acorpanhar ¢

conselhos regionas’ federms de categonas, orplos publicos e privados: gerir, em conunto com a Diretornr de Admimstragd
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Jy Fecolar — PNAE

Programa de Tran p\\nc Escolar ¢ do Programa Nacional de Alimentay,
Municipio, Procuradoria-Geral do Municipio e do Tribunal de Contas dos Municipios Jo e
parcerias, acompanhar ¢ encaminl execuglo dos servigos referentes a estrutura fisica d
pedagogicas, vinculadas & SME, de acordo com as necessidades apontadas no relatorio &
coordenar o5 pruudmumm de agnisigdo de materiais, alimentagdo escolar ¢ equi
legtslagdo em vigor ¢ observadas as competéneins do orgdo central de compras ¢
de recursos materiais a serem adquiridos pela J coordenar 2 prm-r.n‘\
SMi; eoorden: 5 |\u| L.‘\ n:..l'i

vpnr s orentagbes da Control
debragio de convén
S wles téenico-admmistrating
1 Diretena de Gest L\ da R
l,.m como a contratagdo de senvigos,
do Mumicipal: coordenar os estudos sobre as necessid
dos \mws n" incn, transporte ¢ telefu
y financeira do Furedeh ¢ da SME
des que the forem atnbuidas pelo(a

de ac

COORDENACAO DF

CONVENIOS (CG-1)

ADOR
NIOS

Di:

CONVE

Vialtlizar o \'1]111"(n de recursos junto aos Governos da Uniio ¢ cln Eaado e & miciativa prvada, visando a celebragio de ¢
repasse. Instruir, acompanhar ¢ prestar contas dos contratos ¢ cenvanios firmados pelo munici;
imite dos conratos e convenios; Elaborar relstonios mstruti Exeeutar ¢ venficar a exatiddo de g
ios; Operar equipamentos de infermitica em geral; Orgamzar ¢ one a elaboragio de fichano
o da Secretaria Municipal de Governo ¢ Gestdo com as demais Seeretarias ¢ Grglos municipais u-m vistas i cele
de repasse: Executar outras tarefas correlatas

COORDENACAO DE
MERENDA ESCOLAR (¢
]

COORDENADGR
MEREND,

4.'"“\

d» ¢ \mm'n cafés ou lanches; mnfc dap

desempenhar demais atividades cuml.\!ns

nar refeigdes ou cipeciais quv'):‘u d ¢

ndas de forma

no r'o essn de ensing e aprenddiz

Jo continuada, o partir da andlise de indicadores; propor ferma
L to das habalidades dos alunos: o

mentos ¢ no nvelvim

. com o
escolares d

C (}()l'tl)l:.f\..\(, AO DE COORDENADOR Dk rem e dos equipamentos ¢ matenais didaticos dispon da educagdo,
:f{:)l\(u:)(():((“ (€G-1) RECURSOS PEDAGOGICOS ento :‘l\'ll‘.ﬂ-\ il mcll'n.ria do Projeto Palitico Ped 4§ amento d
B ) g jo fisico e aprovertamento racional das salas de anle, oficings, laboratdrios ¢ outies ambientes especials, operacionalizar a diversificagao Jos recurso
drditicos oferectdos as escolas para atender a diferentes estilos de aprendizagem, exeeutar atvidades correlaas.
Implementar o Plano de Trabalho da Coordenadoria de comlate a evasio escolar: executar as politicas publicas intersetoniais relacionadas a ed
COORDENACAQ DE| COORDENADOR DFE nl;, supervisionar as unidades escolares afim de promover a edecagdo de qualid ¢ 0 aprovetamento eseolar; realizar o acolhimento dos
COMBATE A EVASAO|COMBATE A SAO| estudantes, identificar estudantes infrequentes; repistrar a situsgdo no controle de faltas € contatar 0s pais ou responaaveis; atiar preventivamente pasa
ESCOLAR (CG-1) ESCOLAR antir @ permanéneia dos alunos na escola; atender a de Diretnzes ¢ Bases da Fducagdo (LDB 929456) ¢ o Fatatuto da Cnanga e do Adolescente
A). Incentivar A participagdo dos responsives na vida escolar dos filhos, ¢ execatar tarefas correlitas
Manter niveis de inventdrio ideais para gasantir entregas no prazo; Responsavel por programas continuos de explomydo para noves materiais
COORDENACAO DE COORDENADOR i fornecedores, ¢ processos para atingr o melhor qualidade, confiabilidade ¢ ¢ Ssabelece procedimentos ¢ supervisiona o msentarto fisico aneal,
RECURSOS  MATERIAIS ;)2 e sy g e . | Supervisionar, avaliar e tremar membros da equipe; Inte a0 dos pedidos do cher
5 RECURSOS MATERIAIS . < s
(CG-1) E = weordo cam as especificags
e ue as praticas ¢ procedimentos nommalizados da preleitura sejam 1 conexdo com tada [ungocs do depatanenio de matenas
Realizar periodicamente servigos de fiscalizagio nos veiculos do transporte escolar; quanto s normas de sepuranga, de conduta ¢ condigoes dos veiculos)
acompanhar as vistorias periadicas dos veiculos ¢ elabe s ¢ notificagdes, encaminbando-os w0 setor responsivel, gmantir 0 aces ¢
penmanénein do aluno na escolw, planejando, lementando, ¢ anhando ¢ avahando o transponie escolar de acordo com a rda ¢ n oferecer
sepuranga 2o alurado; proporcionar uma logistica de atendimento .h‘\ Programas ¢ Projetos mstitucionas das Escolas, da Secretana d ucagan ¢ Cultu:
e dos programas ¢ projetos das secretarias que sejum afing, demarcar ¢ regulamentar os |nmlu. nas rotas do trassporte dos alunos, conduzir vewu!lo
COORDENACAO DE COORDENATOR DE autonotor leva a fim de “medir” a distineia de cada rota e ergamzar as “hinkas™ de transporte eccolar publico ou terceinzado: fiscahzar todos os sery
TRANSPFORTE  ESCOLAR ot P e e de transporte de alunos; prestar suporte na orpanizacdo das hieitagdes para o transporte escolar tercarizado, responsy e pela manutengdo ¢ controlel
e TRANSPORTE FSCOLAR ~ o bl : .
(CG-1) da fiota mumepal de transporte escolar, administrs vidores lotados ma Secretaria Municipal de Fducagio ¢ Culivra que atuam no servigo de

transpoite escolar; zelar pela manutengdo da frote, solicitando materias ¢ servigos para que 0s v
O aumzZar ren com pas ¢ professores para fixar re sabre 0 servigo de transporte realizar venficagdes ¢ m.
vistonar o veleulo sob sua responsabilidade; dimgar o veiculo observando @s nomas de trd: esponsabilizando-se pelos
e/ou inorgdnicas conduzidas, providen 1 manutensio do veiculo, comunicando @s falhas ¢ ~nlm4.m‘.n 05 1ef!
emerpéncia no veiculo; exceutar outras atividades conel

cules sejam mantidos em

we

RTON TIOCCss

DIRECAO EDUCACIONATL
1

DIRETOR EDUCACIONAL
PORTE 1

Clar 0s recursos financeiros da escola, mclumd.v |Vrumg. o de comas de verbas (como PDDIE ¢
bens patriton equipamentos, matering di e mobiluino escolar; Orpanizar ¢ s :;\-:.'\m.m oo vigos admmistrativos da escola, como)
nerenda ¢ manutenglo, Plancjar ¢ uwm;!.ml 2 execugdn de compras ¢ senvig as norns daadmims
05 de gestio administrativa e prestar contas i Secretaria Municipal de Educagio: Colaborar com a diregdo escolar na elat
dect ory campanhar contr; i0S re 0% @ escoln, .\upc:\ls 01
rotocolos ¢ registros abrigatérios, Promover o manutenydo dl infracstrutura escol
y de matricula ¢ o funcionamento regular da unidade em todas as suas dimensdes nio pedagops
e admmistrativas no ambito ¢

tras ransferéneies), Controlar o usa ¢ 3 conservagdo

<

de p ) e
comp :|n'uiw

ompelentes (u
s, Zelar peto cump

rento das ponnas|

DIRECAO EDUCACIONAL
—PORTE I (DE-2

DIRETOR FIY
PORTE 1T

ACIONAL

Gereneiar os recursos financeiros da uLoL! mctuindo prestagio de contas de verbas (como PDDE e outras transt s). meu]... O 150 € 3 Consery
dos bens patrimoniais. equipamente m-m.r 15 .l iicos ¢ mul nlidrio escolar; Organizar ¢ supervisionar 0s ser nos da escola comy
secretaria, Ilmpu.l merend 1 a execugdo de compras ¢ servigos, conform dnnnistragdo |'u ca

Colaborar com a dir
ionados A escola: Syl
trutura escolar,
suas dimensdes n

olar na ¢laboragdo do plano
mizagdo doct 1l da
ionando s setores w’n[\h ntes (,u.u du neces

Y das nom

| \‘ccnmm Munweipal de Ed

0 processo de matnicula ¢ o funcionamento regular da unidade
.‘I“lﬂl AFAIVas no o ﬂl'nl\ O

DIRECAO EDUCACIONAL)
= PORTEL I (DE-3)

DIR
PORTE 11T

TOR EDUCACIONAL -

1ar os recursos financeiros da
dos bens patrimoniats, equipamentos, materiais diditicos e
secretarta, impeza, merends ¢ mnnululglﬂ Planejar e acompanhar a execugdo de compras ¢ servigos
L 1\:.‘:ar relatérios de gestio administrativa e prestar contas 4 Secretaria Municipal da agdo, Colabe
Jo ¢ nas decisdes orgamzacionais, Al s ¢ convénios relacionados & escola; Sug
como :m'ui\ 05, protocolos e registros obrigatorios; l’mm.n-ﬁ a manutengdo da mfraestrutura esee
Apotar o processo de matricula e o funcionamento regular da unidade em todas as suas dimensdes n
legais ¢ administrativas no dmbito escolar

e verbas (como PDDE ¢ oy
e mobilidr t‘v\dIJ., Organizar e super

ransferéncias). Contrelar o wso
ar os servigos administmtivos
conferme as rormas da :nlnnn

conservagiu

eTVISIOnAr 3 or. 0 d.‘
aciond ando o8 setor mpetentes quando r
20 pedagogicas; Zelar pelo comprimento das nermas

DIRECAO EDUCACIONAL
ADJUNTA - PORTE T (DD
-3)

DIRETOR  EDUCACIONAL
ADUNTO - PORTE HII

Auxihar na gestio administrativa e financeira da escola, apolando o admimistrador escolar i execugao da
do patnmdnio escolar, materiais ¢ equipamentos; Apoitr i organizagdo dos servigos administrativos, coma secre
Participar da elaboragio de relazdrios admmistrativos e prest i Secretarta Munieipal de Educagio
¢ servigos realizados ]L ta i Apoiar 2 equipe diretiva no planejamento e exeen
anhar o comprimento das normas legas ¢ adminietrativas no ambito eseolar; Substituir o admin
solicitado: Auxibiar no controle documental ¢ orpanizagio dos arquivos Ja escole: Colaborar com
admnnmistrativas

atvidades, Colaborar no controle e manutengio)

"Cl‘\h [ n'mulcn\x’_u

Z,

3o

Jo l' 15 AV
trad

DIRECAO EDUCACIONAL
= PORTE IV (DEF-1)

DIRETOR EDUCACIONAL -
PORTE IV

Gerenciar 05 recursos financeiro!
dos bens patrimoniais,

de verbas (como FDDE ¢
weolar; Organizar ¢ superv

da escola melindo prestagdo de contas
cquipamentos, materiais didaticos ¢ mobilidrio

cola,

o

a, limpeza, merenda ¢ manuteng3o: Planciar ¢ acompanhar a execugdo de compra conforme as nommas da admimstragdo p
ar relatonios de gestio administr contas & Seeretana Municipal de Ed “olaborar com a diregdo escolar na elaboragdo do p

estdo e nas decisdes org:
110 4TGUITY S, N«\Iucn‘m e repistios alir
Apoiar o processo de matriculi ¢
Tegais ¢ admmstrativa:

Al da e uvh
) NeCessing;

anhar contratos ¢ conves onados @ escoln: Supervisionar a organizagio documer
atarios; Promover a mamatengdo da imfraestrutura escolar, acionar
¢ o funcionamento repular da wnidade em toda as dimensdes ndo pedagog
1o dmbito escolar.

DIRECAO EDUCACIONAL)
NTA - PORTE IV (DD-]

-1)

DIRETOR  EDUCACIONAL
ADUNTO - PORTE IV

Auxiliar na gestdo wlmimstrativa e fi

drar o controle ¢ mant
i, limpeza, merenda ¢ manutengdo
0, Auxihiar na sapervy S procesios de
fes ndo pedag

reeira da escola, aporando o admmistrador escolar na execugdo das stividades; Cola
do patrimdnio escolar. materiais ¢ equipamentos; Apoiar a orpa mmpm dos servigos adminisirativos, como
Participar da elaboragdo de relaténos admimistrativos ¢ prest: Secretania M.m.u,ul de ‘-'uh
compras, contratos ¢ serviyos realizalos pela umll /\[‘unr a cqumc o muu "o pw

Acompanhar 0 cumpnmento normas legms ¢
solicitado; Auxilizr no controle documental ¢
administrativas,

DIRECAO EDUCACIONAL]
DE CRECHE (DC-1)

DIRETOR
DE CRECHE

FDUCACIONAL

Planejar, organizar @ superyisionar servigos administiativos ¢ educacio
¢ fungdes pars assegurar a correta apheagdo, produtividade ¢ eficiénein dos referidos ~a.1\i;au~‘ A .\bumr em u-n_mr.lo com a -..,m]v.
epmento das atividades a serem desenvolvidas jumo a comunidade; onentar ¢ capacitar functendnos com lase em proprema
promover a unidade de educagdo mLintil como nstrumento socio educativo da comunidade, coordenar a ¢laboraglo da

nea ¢ administrativa da instituigao. supervisionar ¢ avaliar i
0 CArpo T pectiva

s ¢ @ ulihzagda de recursos hum

O EDUCACIONAL]
DE  CRECHE]

(DD-3)

DIRETOR  FDUCACIONAL
ADUNTO DFiF CRECHE

Auwniliar na ge administrativa e finar
do patnmdnio escolar, materis ¢ equipamento u.‘:;.‘m d
l' astictpar da elaboragio de relatdnos admmistrativos ¢ prestagdn de contas 2 Secretaria Municipal &
¢ servigos realizados pela eseo! ponr @ equipe diretiva no planciamento e execuy
primento das noms s ¢ adimmistrativas no dmbrio eseolar; Substitur o admm
Auxitiar no connole documental e organizagdo dos arquivos da escolz, Colaborar com o
adnimistrativas,

a da escola, apoiando o o Colaborar no controle e man

. impeza, u"-m-d_! €

-

cas '.l.i unu.':u
MU

mmento 4 comumdade

escolar enr guestie
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Auxiliar no preparo de refeigde . conforme cardipio elaberado pelo nutnicremsta, Higienizar ¢ p.q!.h ar os alimentos (frutas, lepumes
erdos ote ) de acondo com os padries de seguranga alimentar, Servir ¢ distrilaie as n.lu;o 0s. :nhu 0s ou benefierd

Canmes,
dos programas

< 2 3 _- municipais, Lavar, higienizar ¢ organizar utensilios, equipamentos e dress da co, do a I!!n, nte de trabatbo, Controlar o uso e ¢
SECAO  DE  NUTRICAO) AUXILIAR DE NUTRICAO nento dos alimentos ¢ msumos, verificando prazos de validule ¢ wu.lm\cs de w:‘.\-n.x‘ Jo, Auniliar ne mentagem de pratos e dictas especial
(FG-1) g0 duo lnnlricmn da, Receber ¢ confertr géneros alimentic strando 0 edoque quando necessano: §
orientages sobre manipulagio segura de alimentos, uw de EPIs ¢ agdes de o lu'\-'rh. ¢
nutniewonal. quando solicitado; umprir as orientagdes téenicas ¢ uperaciomis do nutri .um»n ou da chefia imediata
Avaliar ¢ propor sohigdes para problemas do patrimdnio; retirar ¢ reciclar oy solicat o de matenais em ik, como matenas de hmpeza ¢
SECAQ  DE  SERVICOS Di: para a2 execugdo de outros trabalhos; realizar trecar lampadas: conserto de peguenos vaz, halhos de pintuna: realizar a mantengdo dos jarding)

GERAIS (FG-3)

nentos ¢ ferramentas; impar pisos, escadas, vidros ¢ L\\lulu\m\‘ sanitinas; fazer
atividades correlatis

zelar pelo funcionamento ¢ a limpeza dos equi
COUIPAMENTOS de PRI Preventivi ¢ COretivi, & execuly

anutengio de

ESCOLAR

ARIA

(FG-3)

SECRETARIO ESCOLAR

r arpanizados cadastros, arquives, fich
historicos r‘-wlmn ¢ outros \l.'unmrln' ~.|lu'| J ‘\u C ukt.l.
sanizado o expediente

nidade escolar. Redigir oficios, atas ¢ outros expedientes, Prepa
L selecionar, registrar ¢ consolidar dados para ¢labo
ndo-0 20 ||.u1\ln educativo da esc

Orpanizar ¢ mant
certiddes, ¢ i

o, Cmissio,
: Orientar ¢ prestar informagdes ao pablico, ressalvadas as protegidas por s
agdo da vida escolar dos alunos; Zelar pelo uso ¢ ¢
atividades compativets com a natureza do careo, Gue lhe forem ataibuidas pelo diretor

ilo; Zelar pels
wervagdo do matertal mob

das biblwtecas, ass
. Auxiliar na |mplumn| A

1ento; \lu:.u.r a cnm:mi‘L

Cumprir ¢ fazer cumprir o R amento de uso
disponibilizando ¢ controlando o empréstimo de livre

m‘. AUXILIAR DI Auxiliar na organizagdo do acervo de livros, revistas. gibis, videos
L COORDENAGA DEJ das necsssidades mdicadas pelos & uuidv Zelur pdl p:u«cn')g.m um\n.“'.\n ¢ rnuum tln awen, !\c,-,n.r..r o arenvo l‘lilul_,'rqlu.l ¢ d
BIBL. l()”( AS 3 BIBLIOTECAS ESCOLARES | sempre que necessarin; Receber, org 5 da biblioteca, Manusear ¢ operar adequadam:
ESCOLARES (FG-3) equipamentos e materis, zelando pela s 1o do hivio didatico; Exercer demars b
concernentes i especificidade de sua fur regulamenta a profissio ibliotecano
O Sceretin € responsivel por planeyar, Lm\nln.ulr executar politicas piblt smo, cullura e esportes, promovend [n o dese n\u‘v
e . cial, culiwral € ccondmico do municipio: Desetvolver ¢ promover o tunsmo local (ecoldgsen, rural, rehigioso, de eventos ete ).
SF‘.( Rl"l‘“u'\. L l".' SECRETARIO DE TURISMOJ e parcerins com 0 setor pr ado ¢ governos, Valorizar o patrimonto enltural ¢ artistico do municipio: I’wmm o
n.{“”"'?‘ (‘! l_'“ RA E CULTURA F DESPORTOS culturans, Geren espagos culturats pablicos (bibliotecas, centros culturas, ete)), Incentivar a produgd
DESPORTOS (CC-1) Administrar recursos da secretaria (ergamento, pessoal, contrat Represemtar 2 sect en eve
programas com outras esferas de governo; Supervisionar equipes ¢ apresentar relatonos de gestiao
Formulagio de po! e a proposigdo de duetrizes so mumiei \E a0 esparte ¢ lazer e & juventude, difusao cay
exporte e do lazer; elaberagdo e execugdo, de parcerias com entidades pabhcas ¢ privadas, de programa:
de nclusio soaal ou dim iR $ jovens, promegaa ¢ o mcentiva de mtercimbios ¢ emtendimentos
-z 3 g e nacional ou intern, ‘iunnl. awtonzer o uso das instalagaes espaitivas gue estejam sob i passe do mumcipio, firmar acordos ¢ pascenas com a finahdade de
I)!\-Ib.\() DE DESPORTOS CHEFE DE DESPORTOS I i ! » > i ides c‘c\ entos de n:lluzc/;l ¢ mm\'l. ".lllnr.!l. T 2
(ec:3) dentre outras, coordenar, vin de recursos de resporsabihdade do Minsteno em projetos de ¢ de entidades,
it 15, coordenar, apoiar, acom| p:mlmr [ .1\.|lu. quanto ctos téenicos, os planos, ¢ x]';.u.r 45 € 38 B0 a du esporte,
por men de p::ucru». com Grpaos ¢ entidades pablicas ¢ priva adas; il na el ihoragio ¢ tualizagio do plano de xmpm t u.m \h efiaestrutura Je
esporte ¢ do plano de manutengdo da mfraestrutura de esporte
Representar os mteresses do Coral Muniaipal Luzes de Boa Vid as decisdes tomadas; orpamzar ¢ acompanhar todas as
COORDENACAO 1.0 ST " atvidades do (.m |I ILI"' la umio ¢ efetivida Iv: dos trabalkios realizados; orgamizar as apresentagdes, apurar & frequéncia dos Coralistus nos ensaios ¢
CORAL MU \ LUZ DE] COORDENADOR DO CORAL apresentagaes, o % ; , s durante o

BOA VIS

TA (CC-3)

MUN LUZE

DE BOA VIS

organizar un )'my).mu anial @ manter reumdes regu!
planejamento ¢ 3
entidades publ

IL‘I"'I\U\ A INOSIC ¢ e llmv sogial dr( 214

IS oL ens

DIRETORIA DE CULTURA
(DC-1)

DIRETOR DE CULTURA

Gertr as atvidades cultura

wdinnis lrah\asnuull das i Seeretana Municipal de Cultura, em conjunto com o(a) Secretano(a), g
pol pablicas de incentivo & cultura e & valenzagio das manifestagocs artisticas; pl 7, conndenar ¢ su DA PLOETImLS, projetos
culturais voltados & comumdade; acompanbar & execugio do Plano Plurian PPA, Lei de l)uo..uzn Orgamentarins - 110, Ler Qrgamentana Ar
LOA ¢ a programagdo dos repasses financeiros do Tesouro Municipal & Seeretana, coordenar comvémos, con Matos, pareerias ¢ projetos cult
supervisionar a prestagio de contas ¢ a execugdo financeira Jde recur: inados a agdes culturais, elabe 15 teent i
atividades da Duetoria, fomecendo informagdes 208 orgios competentes, coordenar a aquisigdo de matenats, equpamentos ¢ cor
necessinios ao desenvolvimento das atividades culterais; acompanhar a infraestrutura de espagos culturais, centros, atecas 218 equpan
culturais municipais, promover agdes de integragdo com escolas, associgdes culturais, sociedade civil ¢ arplos pablicos e privados, parantir o
cumprimento das normas da Controladoria-Geral do Munieipio. Procuradoriz (url‘ Inhux,.ul de u ;n:nrl.v A execugdo de convénios e parcernias

e de

4 argamzagao de eventos munCIpas, e conjun
planejar, coordenar ¢ s
» do Plano Plur

) e o(a) Secr W(a), gar
ervistonar a realizagdo de eventos, fe
nual - PPA, Lerde Diretrizes Orgamen
Secretariy, coorde

W I.r. pcln municip

LDO, Lei Orgamentina A ¢ a progmmagdo dos repasses financein

DEPARTAMENTO DE AGENTE DE EVENTOS parcerias ¢ projetos vinculados i execugdo de eventos; supervisionar a prestagdo de contas e @ execy
EVENTOS (CC-2) s o 3 ; eventes, elaborar rel. i téenicos ¢ financeiros s do Depantamento, formecendo
aquisigio de materiais, equipamentos ¢ contratagio de servigos necessinos & realizagio de eventos: acompanhar a inf
utilizados em eventos; promoy es de integraglo com escolas peiagdes,
normas da Controladona-Geral do Municipto, Procuradoria-Geral ¢ Tribunal de Contas qu parcering.
atividades compativeis com a natureza de suas fungdes que lhe atribt pelofa) Secre
Gerir as atwvidades admimistrativas ¢ artisticas da Filarmoniea Muniespal, em conjunto com ofa) Secret: L‘ulmm pasantindo a execuydo
politicas piiblicas voltadas & musiea e A valorizagdo das manifestagdes culturas locais, pls SUPLTVIS WS, APTes LOes. eventos
e projetos da Filarmonica; aexeengio do Plano Plurianual — PPA, Ler de Drr ryamentanas — LDO, Le (lr\ mentar el = TOA ¢
DEPARTAMENTO o\ s q])rug_.un:n,..u dos repas ros Jo suro Municipal @ Seeretaria, cml'r\h_'m.' cvu\._iJ.\‘, contrats, pa »s relacionados 3
FILARMONICA AGENTE DA FILARMONICA] Filarmdnrea; supervisionar a prestaglo de contas ¢ a exeeugio financeira de recursos destinados ds atividades da Filarménica, cl.:l:.vr.lr relatonios teemicos ¢

MUNICIPAL (CC-2)

MUNICIPAL

financeiros sobre as atvidades do Departamento, fomecendo mformag
uniformes, materiais ¢ cont S SCIVIGOS neces
CNSAI0S ¢ apresentagdes. promover agdes de integragdo com e 15, soctedmde
enmprimento das normas da Controladena-Geral do Municip, l’muxm\h»n 1-Gemal ¢ Trbunal de €
exercer outras atividades compativers com a natureza de suas fungdes que The forem atribuid,

s competentes; coordenar a aguisigho de mstrumentos musicas
thar o infr wos utilizades p
ewil ¢ org
Contas quanto a execugho de
s pelofa) Secretino(a)

utuza dos ¢

<

«

ATCeTIas

ONVENIS ¢

SECAO DE DIRECAO DOJ

DIRIGENTE DO GINASIO DE

Superve e fiscalizar 0 uso dy

eSpOt

par

a0 de esportes por alunos, servidotes ¢ outros membros da comunuda,
wrar que o solicitante preserve e entre mn mesmas condigdes que recebido; controlar 0 uso de trajes ¢ equipamentos
sspartiva pelos usuarios; fiscalizar a pritica de esportes, dentro on fora da quadra. que utihzem cquipamentos 05 quats possam daniticar o)
IL'. como patins, skates, bicicletas on assemelhados; manutengdo na hmpeza, conservagdo, tuminagdo, entre outros, responsabilizar-se pe!
at ertura ¢ fu.lummm do pindsio: monitorar as atividades culturais, assembletas, pineanas ¢ outras atividades sim adas no pin,

le. devidamente antonzados peia divisio de

Supervisionar ¢
divislo de
adequados A pri
damficar a superf

¢ ezportes por alunes, servidores ¢ ontros membros da comunidade externa, devidamente auntonzados pela
purar que o suhumnu Preserve e entregue O EIMAsK nas Mesmas con e recchido: controlar 0 uso de trazes ¢ equipame :n
ca cs‘pnniﬂ pclus usuarios, fiscalizar a pritea de espontes, dentro ou fora da quadra, que etlizem cqul;mnun'.us 08 Guats posan
>||:.:II.. ..ns, manutengdo na hmpe nsery apdo, ilaminagdo, entre outros, respansabilizar-se
wles culturs, assembies, gmcanas ¢ outras atvidades simmlares autonzadas no

. ¢

lclhlm ¢ f;uhnnu o do ;
10, 1eahzar demas atividides conelatas,

GINASIO DE  ESPORTES| ESPORTES D

DA COMUNIDADE DO} COMUNIDADE ¢

CALUETE (FG-1) CALUETE

SECA0 DE DIRECAO DO o sz
NTE DO GINASIO

GINASIO POLIESPORTIVO) i

DEPARTAMENTO =~ DEl\Genr:  pr Apolg

APOIO ADMINISTRATIVO]
(CC-2)

ADMINISTRATIVO

15 ¢ efctuando encammbamentos |
documentos diversos de intereswe da umd wle adminutrativa,
lizando o cumprimento das nommas 1 es a0 protocclo

Digitar testos, documentos, tabelas e
s

outros eriginai \rqul\ A |nm 508, pallhhl.uc:'. ¢
ndo normas preestabelecidas; Receber, conferiv ¢ registrar tramitaglo d pay

Autuar decumentos ¢ preencher fichas de registro para formalizar proce; nehando-os ds unidades ou a0s superiore 'np tentes, Controlas
estoques, denbumdo o matenial (.u.ul.lu ¢ providencinda sua re pmug 0 de scordo com nenmas pre-estabeleadas, Receber material de
fornecedores, wn(‘crmdu E 'q\‘t‘ll’l s com 05 documentos da entrega; Preencher fichas, formulirios ¢ mapas. confenndo as mivrmayde

ou as doct
zelar pela ma dc mmlum.
de entradds ¢ saida de material, Manter em p:nl L unl:m ¢ conm\:.c.'m as dependé
do balango e relatono anual

s realizando os levantame nECesSaniag
nos sob s responsabilidade: Proc
OIS, CQUIPHILERtOs, FIAGUINGS

er cdleulos simples, Operar ¢
2o controle diario do fichano
e arquivas, Colaborr no encerramentyy

DIRETORIA DE ESPORTE
ADOR (DC-1)

DIRETOR
AMADOR

DE  ESPORTE

Genir as atividades esportivas ¢ admini a0 esporte amador, em conjusto com of2) Seeretir
publicas de incentivo ¢ desenvalvimento e ar, CONrdenitr ¢ SUPSIVISIOnar progranies, projets
acompanhar a execugdo do Plano Plunanual - PPA, Ler de Duetnzes Orgamentanas — LDO, Ler Orgamenténa Anual - LOA ¢ a progs y dev
anceiros do Tesouwro Municipal , coordenar convénios, contratos, parcenas ¢ projetos relacionados ao ¢ porte
10 de cantas e a execugio finaneei 1 de recursos dc\lum,us i |1xn1.. s esportives, elaborar relatorios h.c.'nc‘u e finuncy

$ e i
campos, quadras
s publicos ¢ privados,
il ¢ Tribunal de Contas quanto a execugio de comémns ¢ pasceri
em atribitidas pelo(a) Secretino(a),

a), antimdo @ ey » de politicas
¢ eventos esportives voltados & comunidade

i
15 solwe as .m\uLnL
30 "~ SCTVIG

necessinos an desenvolvimento das atividudes;
promover s de mtegraglo com uwl.. 3 .lwm,:wu clubes, sociedade enil e ¢
Controladoria-Geral do Munici
compativers cam a natureza ¢e sui

')LI\III“ulIl'I’\' a mitaestutura de pinaso

o

DEPARTAMENTO DE

AGENTE DE TURISMO

Gerr as atvidades admmistrativas ¢ de promogdo turistica do mi

P, em canjunty com of@) Seeretane(a) de Tunemo, po

www.diariomunicipal.com.br/famup
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TURISMO (CC-2)

politicas publicas voltadas a0 desenvolvimento do turismo local, planejar, coordenar ¢ supervisionar pregr.
turistica, acompanhar a execuglo do Plano Plurianual = PPA. Lei de Diretnze:
o3 do Tesouro Mumicipal
prestagdo de contas e o execugdo financeira d
e projetes de tunsmo, fornecendo iformag

1MAS, projetos, eventos ¢ agdes de dival
= 1.DO, Ler Orgamentara Anual = LOA e a programa
, parcenas e 2

e labor:
aos Grpdos competentes, coordenr a agqui de materians, GRUpImentos ¢ contra
necessdrios ao desenvolvimento das atividades; acompanhar a mliuc:»!xumm de ponto trfsticos, centros de ml'nrm:),ms, museus ¢ dems
turisticos munictpais; promover agdes de integragdo com esco s ¢ privados, garantir o unrp
normas da Controladona-Ge ul da \Iumupm I’rmmmlmn-( cral ¢ execupho de convemos ¢ parcerias, exercer vutians

dos repasses finan

RETARIA DE OBRAS E
VICOS URBANOS (CCH

:CRE
SERVICOS URBANOS

ARIO DE OBRAS 1)

Melkorar a vida urbana, I.mllun‘.u os dus‘m.um.mm e assegurando o acesso das pesso
confortivel, sepura, eficiente ¢ sivel, Executar o cont mlc e 2 manwtengdo dos melmndo projet
Implantar, controlar ¢ a manter o sistema de . Conscrvar e manter o patnmdnio histor 'ulmrll Promover a execugdo da politica de
crdenametito ¢ disciplinamento dos transportes; Desenvolver as puhum: formalizar ¢ u.r.r concessdes para transporte de massa; !’mp\'r unpl.mmr e gers
politicas de educagdo parm a sepuranga do trdnsito, articulando como orplo de edueago do trinato. c~x.|.lu- tanfarios sobre servigos de transporte
piblico de mas<a e de taxi, para fixaglo de suas tarifas: Realizar denis ativi u‘l!d.ﬂ.m

Y (r“lnll 0, aus servigos de lazer, de manera

SUPERINTENDENCIA  DE
ENGENHARIA ¥
FISCALIZACAO DE OBRAS]

SUPERINTENDENTE

JJimplantar planos de inspegio ¢ manuter
'

Realizar a gestio dos projetos, obras, servigos de engenharia; elabe
em doagio xk imdvets; gerir as atividades de construglo, reforma e adequagdo das sedes ou e
y preventiva, guando aplic. ¢ manuteng

para i censtrugdo, aqusigdo, 1 recebimente
Mmisténio Pablico, plancjar, controlar ¢

I dos bens imovers e dos equipamento

SC-1 relacion a infraestrutura predial, executar, em ¢ as obras piblicas prev o do municipio; executar, em carater
(5C-1) exclusivo, 08 repares, consertos ¢ demais servigos necessanos i conservaglo ¢ manutengdo do municipio
Analisar 05 processos de gestio ¢ planejamento urbanos GO
5 ) e R problenmas urbanos, compreender mieas ¢ as condicionantes da transformagdo urbang que envolvent a cidade, nus suas diferer
DIRETORIA PE piritor D ENGENHARIA| P! oy I o a g s Qe anolven a cidade
ENGENHARIA 3 projetualmente as relagdes que interconectam territorio wilano-espago, urbano local-empreendimentc

PLANEJAMENTO URBANO) ;

URBANO

PLANEJAMENT(C

implementar, as atividades que s3o de sua competéncia relacionadas 2o planejamento wrbano ¢ a obas publicas ¢ ainda gerenciar o monitoram:

(DC-1) plano diretor; coordenar, acempanhar e fiscalizar a elaboragio/execngdo de projetes e serviges de eapenbana me sea recebimento. promovendo
téenica aos demais orpdos da admimstragdo pabhes mumcipal
l:::glll(l)lluTtR\ D: l::{‘:lulll(:l(lljm\ D}; (il'crci ar, imp‘,:‘l;': ¢ acompanhar 0s m:\"r.mlns cfﬁuclu; .'irqu:l.c:dni:m".‘ r’nlsxbllsgu‘\:ul u;’)l;.\r:if::)jni (- d!-.:xl'.) 15 praje ~\ux e l[:c' ;- mios .-;n planejamentoy
URBANISMO (DC-1) URBANISMO urbano, acompanhar os programas e projetos relacionzdas i habitagdo ¢ a0 moenitoramento do Plano Diretor de Desenvoivimento Municipal
Gerir as atvidades admmistrativas, teenicas ¢ operacionais relacionadas a manutengdo, conservi das Lens imovers ¢ equipament
em conjunto com o(a) Secretiriofa), parantindo a execugdo de politicas piblicas voltadas trutur munic
coordenar ¢ supervisionar servigos de nnuulmva-u predul, elétnes, hidrdulica, hmpeza, consenvag veis piblicos 3
sici 5 exect do Plano Plunacual — PPA, Lei de Diretrizes Orcamentanas — LDQO, Lei Orgamentaria Anual = LOA ¢ Mg dos repasses finagne
?l"\({;lg:(\l("-\” :;: I)lmi I,(. )Z{ - I)I- do Tesouro Munieipal & Secretana; coerdenar convemos, contr tos & manutengdo g{;w PIOPIAS MIUNICIPALS, SUpervisioras
PROPRIOS  MUNICIPALS \I,\\l" n}g.-\g). . ) DEfa prestagha de contus ¢ a execugdo financerra de tecursos de m;:Jn:- tvidades d.l l)vc' L elaborar relaténes tecnicos e fin 2
: PROPRIOS MUNICIPAIS atividades desenvolvidas, formecenda infomg Aas competentes; coordenar a
(DEh neceswinas ao desenvolyimento das ati companhar a mfraestnitura de prédios, escol ades de saude, equipamentos adeimstranvos ¢
demais bens municipais, promover agoes de in com outras secrets arglos publ privados, parantir o cun: 1o das namas dy)
Controladoria-Geral do Municipio, Procuradona-Geral ¢ Tribunal de Contas quanto @ execugio de coménios ¢ parcenas, exercer outras atividades
ativers con ngoes que the forem atnbuidas pelo(a) Seeretianota),
Planejar, enettar, supsrvisionar ¢ un\ulul ar 4 gestdo de almoxanfado, de patnimdmo ¢ de documentagdo, protocalo ¢ anguivo, em articulagdo com todo
05 departamentos, umformizando r atvidades que the competem, observardo as parnculandades de cada unidade, quando necessirio Assistir o
DIRETORIA pEl pireTor DE departamento de Administiagio nas politicas de pestdo de almoxanfado ¢ (f:' documentaglo, protocolo € arquive, supervisnar o
ALMONARIFADO (DC-1) | ALMOXARIFADO acompanhamento das atividades de fiscalizagio dos contratos reahizados por seus gestores ¢ fiscais no dmbito de w tribengdes, elaborar ¢ propor
N Astas 4 gestdo de o sumo em peral, em mtieulagio com as umdades responsavers pela pestio de matenas de
CONSUWNO, CooTdenir ¢ execular 08 AtoS Necessanns 1o uc\lxunuln contrale ¢ entrepa de materias de consumo em geral, no dmbito da mstitaigdo |
elaborar, consolidar ¢ encamirhar, para 0s orpios contibels ¢ outros mteressados, relatonos periodicos de nuatenas de consamo
Atender a0 publico, intemo ¢ externo, prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo comespondéncias ¢ efetuando encaminhamentos
1 textos, documentos, tabelas ¢ outros ongmais; Arquivar processos, public nentos diversos de nteresse da unidade admumstrativa,
sepundo nomuas preestabelecidas: Receber, conferir e registrar tramitaglo de papéis, fiscaliz n o cumprimento dus rormas referentes 20 protocolo.
DEPARTAMENTO DE Autuar documentos ¢ p.'cmch;. chas de Tegistio pure fnm_mlu:l.r processos, encaminhando- unidades o aos superiores competentes, Contr n.u
DE APOIC es, distribuindo o material quando selicitado ¢ providenciando sua reposigho de

APOIO ADMINISTRATIVO]
(CC-2)

AC T
ADMINISTRATIVO

1o com nomas pr
fornecedores, conferindo as especificagdes dos matenais com os documentes da entrega, Pre: hu fickas, formulivios ¢ n
au o5 docomentos ariginai aborar, sob erientaglo, demonstrativos ¢ relagdes realizando 03 levantamentos nece s arios
zelar pela manutengdo de maquinas reprogrificas, autenticadoras ¢ outros cqm,* amentos sob s respos
ia ¢ saida de material: Manter em perfeita ordem e conservagdio a
150 ¢ relat;

er mluulcs ‘«H'I}‘I-.'v ()p\.-'l ¢
salnhidade; Proceder ao controle dhano do fic!
Hjumas e arquves, Colaborar no encerramen

DEPARTAMENTO DE|

ILUMINACAO  PUBLICA|;

(CC-2)

DE ILUMINACAO)]

Acompanhar as mstalagdes elétricas de ilununaglo piblica, zelando por sua conservagdo; orpanizagio, manute
iluminagdo publica; ampliar a rede de ilumimagdo piblica, proceder a implementagdo da rede de liming
a0 intenso trafego de pessoa; proceder u\r‘xn.w 30 e os reparos da rede elétrica de ilu
com a crono gramagdo prevista no plano de manutengdo e reparos; dar assisténcia o
carpo de firmas ¢ téenica especializadas, no que diz respeito @s melhores solugdes a serem encontradas na implantagio cu para ampliagdo de thaminag
lica: ;.mm.vur a coordenaglo da politica de energia elétnica no setor de tluminagdo publica, de as diretnizes fixa da pelos (,u\u'n.n Federal
cia com as atividade desenvolvidas pelo planejamento urbano: manter os equipament T
torias para atender s necessidade téenicas ¢ operacionais do sistema de luminagdo p\'lhli a; ntensi
I.unpmh 5 ¢ hummru da tluminagdo piblica, promover a matalagio ¢ @ manutengdo de pontos de ilnminagdo nos logradouros ;uHu
limpadas queimadas o danificadas por depredagdo urbana, para a ‘«Lur'u‘g.‘ ¢ conforto da po

¢ controle dos senvigo municpats de
y30 publica onde hajt riscos de separs
30 pablica, pr 0 a manutengdo preventi
pstante a todos os trak ultoris ¢ de execugdo de proj

(AR

an
:nh .num.lu as

CONSTRUCAO E
FISCALIZACAO (CC-3)

DI CONSTRUGAQ E

Garantir a quahidade, :-c-'ur.mgn wnlnrmldad.. do\ nm;dm no setor da construgd

avili mspegdo e controfe téenico de obra ou servigo, venli
NAMINAT S¢ 2 execugdo est monitorar, avaliar ¢ r 0 cometo andamento do
projetos de const 1l, assegurar q\xc a \-xccu;.lv da obra estga de acordo com as normas téenicas, regulamentos ¢ slagdes vig do)
assim a qu:lid;dc SeRUraNga € v:unfum\idr.:lc do cmprccmlinwnm

¢35, gar.

DIVISAO  DE  LIMPEZA
URBANA (CC-3)

ALIZAGAO
CHEFE  DE  LIMPEZA
URBANA

15, peniodicamente, para constatar quahdade dos servigos, as
entuliios provenientes dos hwnm\urm Blicos e de imovers|
p\'xl' oS rn\JxL : MmmNrw a eperacion: ﬂimm du aterro san L supeny Sty e coleta regular, extraordindsia oy
espectal do transporte do lixo desde o pontos de produgio até os lm... s de dx.wmmln final, coordenar, supervisonar, wnlml.u fiscaliza a execuglo dodf
servigos de mpeza pablica e remogio de lino exceutados por empresas e por vetenlos alugados; elaborar e propor a pi 5 Jo penddica do trat
de himpeza publica, verificando iting 1 Blica ¢ remogdo do lixo: elaborar ¢ suls d

andlise superior relatério estatistico ¢ gerencial das a
forem atnibuidas.

COORDENADORIA  DF
CEMITERIOS  PUBLICOS)
(CC-4)

COORDENADOR
CEMITERIOS PUBLICOS

DE]

Controlar ¢ fiscahizar 0 cemitério pablico zelindo pela observincia dias normas legais ¢ regulamentares sobre a matena, efetuar, qu
concerréncia pablica para a concessio da exploragio de cemiténo piblico: opinar, prévia ¢ necessartamente, em todo pedido de 1y
redugdo, instalagio ou extingdo de cemiterio pablico. propor med entes a0 melhoramento dos servigos fune

COORD
ARBORIZ,
(CC-5)

ADORIA DF
ACAO E PRACAS]

COORDENADOR
ARBORIZA

DE

AQ E PRACAS

antetros das ruas e o
istoriar, a

rdinar as pragas, 0s parques urhanos
poda e conte de divores em locais piblice
prblicas municipais

wdas e plan 5 espécies perenes ¢ pertencentes a flora eativa, genr of
liar e emitir parecer téenico referente a0s padidos de plantio, podas ¢ cortes de arvores em areas

. coordenar e supervisionar as atividades de informanea na Secretania de Obras ¢ Servigos Urbanos, Gerenciar a i
(computadores, e internet, servidores, impressoras, sistemas ete.) uwsada pelas equip 1
funcionamento ¢ a atualizagdo dos sistemas mternos ¢ externos. como centrole de obras, ord
wibana; Formecer suporte téenico a0s ser retaria no uso de s

aestrutura de T
(i:nu 3

Operacionas ¢ e
cferencias

we

’ 1 COORDEN A 5 ompanhar ¢ controlar cor
:\(:%}:{l:‘ '\Tll()‘(:l:(‘( ~5) DE fh(xi((::{[:::‘”:{)(\ll{ D viges terceirizados de informdtica on luro!uy 1 usados pela seeretania; As Tuindo Backup, vontrole de a
- o - i : fonmdade com a LGPD (Ler Geral de Protegio de Dados); Auxiliar na dig Jh/.n,.\n \!!.':u;lm de processos, colaborando para an
agilidade dos servigos urbanos. Elaborar nhlu'nh téenicos ¢ dingndsticos relacionado: tecnologia da mformagde, nfracstnura ¢ melhonas
tecnologicas, Apoiar a gestio 16 rentas de controle, montoramento e planejamento ¢ . Tremar ou t
equipes quanto 20 uso adequado de sistemas ¢ e tos; Zelar pelo bom uso e manutengdo preventiva da estrutura de informatica
A(\(T)::‘l‘ll)’il\)l\:xl',fl"l\(l\l:)lll i‘!\j('.-.\RRI'G:\l)‘O I D I(g>;:<v:|>.’|\ul per gx{nk‘n:n atnvadades teemeas diversas, nos setores de saude eou aglo socil, dando suporte a pestio a partir do desemvolvumenta def
(CC-5) SEEe o ATIVIDADES ESPECIAIS 1T | atividades de apoio téemen,

SECAO DE PINTURA (FG-2

AUXILIAR DE PINTURA

Revitalizagdo da smalizagho vidrin das ruas
ASPECLo Vis

venidas do municipio para melborar a sinalizagdo de tranato para veiculos e
al ¢ urbanistico, Pintura ¢ revitalizagdo de prédios municipais.

ambem melh

ADASTRO DE
l\l()\ EIS (FG-3)

DI INOVELS

LIAR DI CADASTRO

Auxiliar e atualizagio de dados de imoveis urba

. como drea construida, uso, padrio, locahzagio, entre outros; Contenr ¢ registrar miormagdey

em sistemas ¢ lnn cos de dade registros atualizados ¢ organizados; Receber e analisar documentos de proprictinos. constr
ou representantes para fing de atuahza dastral, Auxiliar na organizagdo de plantas, aogus, progetos ¢ decumentas téemicos vinculados a0s 1movers |

Realizar visitas téenteas, quando necessirio. para levantamento de dados em campo (com dem d\ 1 ALOM 05 setores de
scali ‘agdo de projetos, fornecendo ou solicitando informagie
e 1stro de imover Zelar pe

cencher formulinos, emitr Iclumm-, ¢ apoiar 2

&

informag
cadastro imabi
witernas ¢ calaboras ¢

sol

e 0

b sl';“‘r\hm teenca. Lul't[u.l DoITRas

am a modernizagdo do setor de cadastro

www.diariomunicipal.com.br/famup
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e revisio de projetos téenicos de obras pi s (drenay
nizagdo de dados téenies mm Il..ll\n. E

1pas, utilizaedy ferramentas coms AntoCAD, Shetehl! \p ou s
¢ projetos, rels S, MemOnas ¢ \L. ¢
conforme ¢ o da equipe; :\cmn;‘l.! b
campo, awaliando engenhe! xiliar no controle de andamento de projetos ¢ obe
[ormulirios de acompanhamento: Atender solicit © externas relacionadas a projetos o infurmagdes basicas mh s qc:m.
Digitalizar ¢ pratecolar documentos (éenicos, colaborando com 2 tramitagdo dos processos de 15 ¢ servigos wrbanes, Zelar pela onpamzagio do
MAtEris. equ ios e documentos téenicos do setor

Apoiar 2 clabors
profisstonas hataluados; Avxaliar na col
produgdo d xl‘u»u:m;m croquis. plantas ¢
manter atuhizados 05 argaive
orgamentinas, crono

SECAO  DE PROJETOS|AUXILIAR  DE PROJETOS
TECNICOS (FG-3) TECNICOS

Coordenar
po— o o] Cooperativi
; (CRETARIO DE SERVICOS

VICOS RURAIS (CC- :” ?{[('lLl(R\ll' ARIO.DE SERVICO a ppo e a educagdo sanitiria e 0 nullm amento dL sua quuluh..-. de \hh
“R ( ) e agropecuan ndo pelo cumprimento da legslagio afim; responder pela defesa sa
coordenar, orpanizar, controlar, executar, dirigir ¢ mlrnuuu:u as atvidades inerentes ao desenvolvimento rural no Municipio

Gerr 2s atividades admimistrativas, teenieas ACIORAIS 1 nspeqdo agricoln ¢ av controle do abastecimento de agua no municipio, emy
conjurto com ofa) Seere uranga alimentar, qualidade da dgua e desenvolvimento

planejar, coordenar e SUpervIsIOnar programas. projetos o de prod colas. alimentos e da rede
- N U - abastecimento de dgua, acompankiar a execugdo do Plar = LDO, Let Orgamentdria Anual - LOA ¢ 2
h: I‘ERI?(I)I'\\ILI,;\I((I"\I \D:' i\r::xl,i!u.r:\‘ll)l'M::'.Ri]([ﬁ(" \ D:v propramagdo dos repasses financeiros do Tesouro Municipal & Superintendéncin; coordenar convinios, Conritos, parcerias ¢ projetos re nados &
'i(;:,;'f{('" E . - l)l-: C(.)\A{l.léklll i ! - I)l‘ ati ul.nlu da Superintendéncin; superv de contas ¢ a execugdo financena de recursos destinados aos programas de insp € controls
L“‘ ﬂll"('i\.ll'\'l'() DE| ABAST i:CVI“!lNI'O DE a, elaborar relatarios téenico crros sobre s omecendo mforma s Orpdos competentes, rdenar o
'3( l \( 4l . | .'\('.l‘.~\ R ) de materials, equpamentes ¢ contratagdo de servigos necesadrios a0 desenvolving atividades, acompanhar a n’l’n:dnmm del

AGUASC-1) AR norios, estagdes de tra pua ¢ umdades de IN..!Iu..;lnuyr 0 com escol )

antir o cumprimento d \I[‘I. Precurad: al ¢ Inlmml dc
ecugdn de convénios ¢ parcerias; exercer outras atividades compativeis com a naturesa de suas fungdes que the forem atnbuidas pelo(a)

o(a)
ar ativid, dn d igdo. Receber, conferir, protoculs
espondéne; 5 :ﬂu.:lu“'m e \

. . . g relaénos ¢ \hmu S imento 20 public
D:,(l;l\(l: r\\l:::l\\llglll \.n:?(l; AGENTE D APOIOY miterno ¢ exteno, fnmcccndn miormmg cventos ¢ demans
‘(( > _= ADMINISTRATIVO attvidades administra “\u.. Controlar ¢ zelar pelo uso de matenms. equipamentos e recursos de ewr Y 5 nstratives
(€C-2) regstrands ¢ providéne Auxilir na execugdo de mll a5 con , financen . L quando soheitado, Manter sigitlo sobig

mformagoes ¢ t!m;umcmus dainstitingdo, Contnbuir para a methona dos ﬂlmn ¢ procedmenton .ullmm-»u Minvos, Desempenhar out dades|
comrelatas ¢ afins,
DEPARTAMENTO DEJ . GENTE  DE MAQUINAS Atender 2 demanda de diversos setores da construgdo evil, mineragdo € agropecuan, com o mar » de madqunas pesadas como’ iratores, esc rias
MAQUINAS PESADAS (CC e vine N colentadeiras, empilbademras, perfuratnizes ¢ ete, em menor tempo, com maior eficiéneia ¢ sey A, Organizar, planeiar 0 uso das maguias pess
) PESADAS I i p ¢ plang; Ui
2) 8 treinar 05 instritores com aptidio para o manuseio das magquinas de forma segura para a populag
DIVISAO DO ChE trar a entrada ¢ saida de animas, arrecadar taxas ¢ multas, fiscalizar a consenvagdo ¢ lmpeza das o matadouro ¢ dos

L DO MATADOURC \ 15 7
CIPAL veiculos de transpoite, supervisionar os funcioninos gue exercen suas fungoes nas dependéncias do n
AL

das carmes ¢ produtos denvados da matanga sepuindo as determmagdes

MATADOURO MUNICIPAL dauso, fiscalizar a iny;

(CC-3)

G0 samtania do g

Cantrolar, coordenar ¢ germr o sistema de aladtecimento ¢ se ga alimentar; cnar, manter ¢ conservar umdades, cquipamentos ¢ s
desemolvimento da politca agrepecudria, agromdustial ¢ de abastee », dispombihzar dadas ¢ mformagaes de mteresse pabl
atividades executadas pela Secretana, para os municipes, profissionas ¢ estudantes ¢ am junto s arcas de agnculiueg ¢
TECIMENTO (CC-3) | ABASTECIMENTO desenvolver, contiolar ¢ executar atividades de adequagio, readedu 3] d: cstraclas rurs ¢ servidoes pul

politica de abastecimento defimda pela Secretana; coordenar as agl &
Idu ), ¢ a8 hortas mupieipais, escalares ¢ comumtings; p!

0, no dmb
astecimento, plane
1 1 executar
NMunteipal de
de segurunga alimentar

DIVISAO DEJ CHEFT nr
AB.

9

5 paento dos [ REHE

Garantir o acesso de dpua de

an qualidiade @ populiagio, elaborar o plano direter de desenvolvimento

rcipal cantendo politieas pabiheas voltadas para

DIVISAO DE  RECURSOS| CHEFIZ DE RECURSOS

H ; oy e abastecumento pablico ¢ 0 espotamento sanitdrio, bem como para outras atividades que impactam os mananciats, bem como do plaro dire
2 RICO! i 2 N ! 2 F
HIDRICOSIGC-3) HIPRICOS dispositivos que dizem respeito aos recunsos hidricos, alem das propostas relacionadas a protegdo ¢ preservagdo dos cursos d ua o municipio.
] N 7 | COORDENADO i .
:‘(Q):)::,lzl;;‘\\u:())‘i“ bE IL((:;H}’I,?\IAII-\\! I(OI: DE Organizar a prestagdo de servigos com maquinas ¢ mplementos agncolas como: arado, prade. subsolador, rogademna, ensiladenra, plantadein, plansd
\('Ri(.(il \\ ((,('___” \(‘?k[(’()l “ B nive acilitar o preparo de lavouras e stender as demandas da produgdo agricola do ipio

dicina Veter

14, e o com ofa) Seae

itino, pla

(i), garantindo a execu
€ SUpLTVisK rrm,n' L
1o, ‘.u\m;\.nl.w a uc;t,q.n) do Plano Pluri PPA, Let de Dictnze

\! uro Mumeipa etoria: coordenar conve
Al d. contas ¢ a execugdo finasceira de recursos LL'“

de politicas pablic
projetos ¢ agd i
Orgamentinias - LDO. Lei Orgamentina Anval - LOA ¢
COntratos, pareerias ¢ projetos relacionados @

LR \.v dos
erVIsionar a prestity

DIRETORIA DE MEDICINA] DIRETOR  DIF - MEDICIN

VETERINARIA (DC-1) VETERINARIA ; 5 de .\!:‘!w‘m:\ Veterinaria, elaborar rela sbre 2 lades desenvolvidas, fornecendo mformagoes 204 o
es; coordenar a ntratasdo de servigos nec \\nl\nmmn d.b atvi
panhar o infraestrutura de unid, s de mx‘psw.r sanitidria; promover agdes 550
rurns, produtores, sociedade cvil, asantir o cumprimento das normas da Controkador
Gieral e Tribunal de Contas quanto @ execuglio de convénios ¢ parcerias, exercer outras atvidades compati
forem arribuidas pelota) Secretirioa
Planejar, coordenar ¢ supervisionar ydo, prepanagdo, resposta e recuperagdo em siuagbes de risco ¢ desastres
planos, protocolos ¢ procedime s para i atuagdo da Defesa Civil, Menitorar ¢ avabiar indicadoies de nseo ¢ vulnerabilidade, prope:
medidas preventivas: Coordenar equipes téenicas ¢ aperacionats, distnbuindo tarefas ¢ acompanhando a e $ ROVET eI
COORDENADORIA — DA| COORDENADOR D] simulados. capacitar volindrins & comypidade ;

vivadas, Acompanhar a exeenglo o
nentos, veiculos ¢  recursos uulundm n
“laborar relat PRLCCCTES € Tegistros sabre ocorréneins imentos realiza:
¢ demas instituigdes s ¢ medidas adotadas; to da legisl
Promover campanhas de conscientizagho ¢ educaglo para a redugio de niscos; Desempenhar o

¢ ope

SA CIVIL (CC-4)

SA CIVIL

durante situagdes ds

populagdo, orpdos de

agoes da Defesa Civil;

Y
s ¢ protocelos de
s atividades wn;l:u;h‘ ¢ afins

OPERADOR DE
EQUIPAMENTO DE
DESSALINIZACAQ (CC-5)
COORDENADORIA DE!
ATIVIDADES ESPECIAIS 1]
(CC-5)

4

OPERADOR DE|
MIHPA Ml N DI
S

Manggar de fonma téenica o aparelho de dessalinizagdo de agua do municipio, promoverdo o funcionamento de forma correta. mator dirabilidade dol
ema, maior econonia dos recursos do municipio em prot da populagio Identificar quando necessinias correghes ¢ manutengde s no CQuipamento

ENCARREGADO DE| Re:
ATIVIDAI

ponsivel por coordenar atividades teenicas diversas. nos setores de saade ¢ou aglo socual, dar
ESPECIAIS 1T | atividades de apoio técnico

o suporte 3 » a partir do desenvolvimento de

Auxtliar na coleta de dados cadastrats em campo, vistando propriedades rurats, assocugdes ¢ produtores. Preencher formulinos e mn
garzntindo a correta informagdo ¢ orpamzagio dos dados coletados; Atuahzar bancos de dados, sistemas ¢ plamilhas com inforn
propri cultura qmmmunln\ © outros aspectos mirais, Auxiliar na conferéncin e validaglo dos dados cadastrais, identificando rconsisténcias ou
UNIDADE MUNICIPAL DEJAUXILIAR MUNICIPAL DE|necessidade de corregio; Organizar & :nlm\m fisicos ¢ digitais relucionados ao ¢ 1o nural da « i, Prestar atendimento ¢ orientagio b
CADASTRAMENTO (FG-3) | CADASTRAMENTO produtores e publico rural, esclarecends dividas sobre cadastros ¢ procedimentos: Auxiliar no levantamento de informagdes para relatorios téenicos ¢ de|
gestio da secretana; Colaborar com a equipe téeniea da secretaria em agdes de planejamento, repuls s0 ¢ apoiw 2o produtor reral; Cun
procedimentos de sepuranga, sigilo ¢ ctica no tratamento das informagdes. Pastieipar de trefnamentos ¢ capacitagdes relacionados as Aum.L..u de
cadastramento ¢ pestdo rural.
Controlar 2 entrada
corretiva de tratore
arantindo que sej
demandas de pre

3,

abik ¢ uso dos equipamentos agricolss, registrando dat
implementos, maguinas ¢ oumtros equipamentos utilizad
am operados corretamente e de acordo com as normas de segura
10Tes O Associigdes cunfom & Criterios 1éeni

Imr.inm. destinos ¢ responsavers. Auxiliar na manate n.w» |,.uk
2 Acompanhar 0 uso dos equiz
anga; Org anizar o crono, prama de utthzaglo dos equ
ltzados o3 registros de controle, como fi

imento ¢ verifiear o consumo de co nl-u~u\d dos equip
Apotar os operadores de maquinas durante as atnidades de campo.
-dl dm ulu']um:mu amente agles ¢ progetos &

s,

AO DE CONTROLE DE| AUXILIAR DE CONTROLE
EQUIPAMENTOS) DE EQUIPAMENTOS ordens de de manutengdo e relatonos de desempe

Ry tens de e utengdo e re e desemp
AGRICOLAN(FG-3) AGRICOEAS Cemunicar a chefia qualquer falha, daso ou necessdade de reparo nos equipame:
quando necessdnio; Zelar pela mpeza, conservagdo e organizagio do espago de
seeretania de agricultura, €omo servigos a pequenos produtores, patrulias mecanizadas, 1

mento das politicas pabheas de assisténcia social com a ||.Jl '||\.u,..n da \.wu.Lu‘" Cil nlphu'u I1,.m visando a emancpagdo d
ca alvol o planejamento, execugdo, monitoramento ¢ avalingdo de servigoes de prateglio bis cial, bern como progr e projetes de
social, canforme 0 Sistema Umico de Assisténera Socu! (SUAS). a Let Orpimea de A\\Ngn.u Soctal (LOAS). a Polittea Nactonal def
Social (PNAS) e as Normas Operacionars Basteas (NOB). o plancjamento, a formulaglo, a coondenagdo, a execuglo ¢
SECRETARIA pEl s (. Rl I \l\|0 DE S pais 0 cumprinento da Politica Mumeipal de Assisténciz Soctal, enguanto palm a p.nl- s de '-.rurnl wde socnal de tran
‘\5'.5"51 l:;\'('l v SOCIAL F SOCIAL I contributiva, como direito do cidaddo e dever do Municipio, com u‘ucu\ o de pretegdo 4 familia, 4 infincia,
l)l'.Sl-:N\'i)l.\'l,\lIi. ) O pesioz com d"fuuu 10 ﬁmnul.l..m ¢ execugdo da politica munterpal da 1«|~lcl'n.u LN IJ!. mediante 0 deser

HUMANO (CC-1) HUMANO el pesson | dosa ¢ p:wu n x!: Ju a .~np:n

avaltagdo das agd:

€ Mich ll. a4 exect lw.\ da pelitiea muricipal
I, 0 desenvolvimento e implementagi
as ¢l ml;u( ¢ aos adoles v ode
m situagdo de i o apoio 20 id.m» naintegragdo ao convivio famnhar ¢ 3 edade, promovendo agdes para pr
as de saude, educagio, trabullio, esporte ¢ lazer e comtrilmindo para uma melbor qualidade de vida ¢ adadama, 2 formu

l as f:ml

:mnd:n'.\'r'.(n I
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), em wmumu com o Ur Jn Mumup:l ﬂ.\"ﬂn\{hd pela pul'm.\ m.m' i

prevenir e reverter situagdes de
a gestdo dos Fundos Municp:
orgamentdrios destinades & SEDHS, assegurando o sua plena utiliza

mumumb que dn;mcm sobre o Iunu.m.m ento (Ll As
delegadas pelo Chefe do Pader Executivo ¢ na lepi

| de ln"lll.n de

1"'0
=TV
m e o controle

rabilidade e 1
ststéncia Soctal. dos Direl

il
de

1

s¢a0 dos cemitérios municipats ¢ da Central de Obito do Mumicipio,
rmlu.u Jo de estudos ¢ projetos de combate 4 fome e a dc-rmm \u. area
pessoas nd 1~..v.~., a l’nn ul.y; 0 de pulmu [!.l aa qu.nhltmg&u s

cao vigente

nte ¢ Municipal do Idoso, bem como dos demais recurso
dade, sob onentaglo e supervisdo dos respectivesy

go ¢ renda e de ca
nais, em articula
es ¢ Iuncuuum:mu com vistas a atendimento da
nl basiea ¢ espec m de

.‘m AL empr Hagdo de mio-

wos de protegio s
da rede de senvigo:

bem como zpoio a popuk
hizagdo de atividades vol
Jld"lc&‘lll.\q!'\ humanas

Jo svulnerasel em relagdo)
{25 para o

campo da Assisténcia
-RELSUAS) ¢ das [ets

clatas ¢ que ke forem

DEPARTAMENTO DE

APOIO ADMINISTRATIV(
(CC-2)

Atender 20 publico. interno e extemo, prestan
Digitar teatos, documentos
sepundo normas prees

o

ADMINISTRATIVO

o informagdes simples. anotando recados. rece
¢ outros eriginais, Arquivar processos, publicagdes ¢ docur

tabel

08 is

ndc

especificagies dos materiais com n\d"cm'vcﬂ ss daentt
: Elaborar, sob onentagio, demonstrativos ¢ relagdes realiza
WIS FEPFO,

tenticadoras ¢ ouros egipamentos sob s

equipament

endo comresponddd
entos diversos de nte da ue
abelecidas; Ruulxr conferir e registrar tramitagdo de pqua fise .|lu..nm 0 o
Autuar documentos e preencher fiches de registro para S
ques. distribuindo o material quando solic
fomecedores, conferindo
o 0s documentos erigina
zelar pela manutengdo de n
La ¢ saida de material, Manter em p:rfcu.x erdem e censervagio as depet
do balango ¢ relatdno anual,

rdo cam normas pre-

Jo 05 levantamentos nece
responsatalidade. Pre

fetuamsdo encannmhamentos
dade adminirativa

inme
S OU aos superiores competentes, Contt
selecidas, Receber mater,
eriedo as mformags
simples; Ope:
eder 2o comtrole diano do fic
quinas ¢ arquivas, Colaborar no encermamento

unidad

0sen
sirios, Pazcer caleul

i, 1

DEPARTAMENTO DE

PSICOLOGIA (CC-2)

psicologia ¢ o aeesso dos municipes
nml Promover o protegio & saade psiquica, a

AGENTE DE PSICOLOGIA

N
Analisar ¢ emitir pareceres; Realizar relatonios dus
Elaborar eseala mensal de servigos ¢ elaborar anualmente a escala de fenas: Particrpar de trat
pssistencials prestados,

sten de ag
20 SCrvigo, Impl:mm ar as agdes voltadas A drea da psic
Prevengao, o tratamento ¢

abilizar-se

tividades desenvolyida

hos de equipes mulihisciplinares, garantindo a quabidade

ral i pog
o0 do serviyo de

qualidade ¢ produtividade

uqmd.u c dos usuiio

RTAMENTO DE

beneficentes ¢ @s trés esferas de governo, parantindo o muhuzdn umco das agoes
ASSISTENCIA SOCIAL i it i

outras) ou fragihzagdo de vinculos afetivo-relacionass ¢ de pertencimento mcml (dlru min
di h'pnlnic s setenats (politicas publicas) p.
SOCTAS, (ul.llm a e fomecer dados, andlises ¢ ¢

do de mteresse s m.n.l Avangar em &

«ni\mn:\r ¢ executar servigos, beneficios, programas ¢ projetos de protegdo socil

!u.m'u:lo de convénios de wssisténcia social na execugd
s 4

des da coni

cssorar 0 estabe
13 social pre:

as agoes no dmbito da assistér socal tesham central
politico- administrativa, cabendo a coordena

das normas geris

| decorrente ¢ 1|ml'ru,. privagio (au 1, preci

urdos minmos so¢
wdos relactonadas com o campo funcrmal da unidad
A que busque compatibilizar e integrar as politicas habitacionats nas ¢
COES (JUE PTOparcione esp 1zar ¢ melkorar as habida
correlatas definidas pelo Preferto

2 par.

¢ prupas especificos, ampliando 0 acesso 205 bens ¢ servigus socassistencins l‘-.l:u\w ¢ especias em area urbana ou rural |
acde nma famiha ¢ rlc g
exeeusdn dos 1
cada esfera, u.pc ando-y
Tormulagdo das pn]mm\ ¢ no controle das ;L,. ¢

9 clinias, ¢ty
aldades, p

I"rull.,'. mndividuos e grupos que deles
e Ihe forem atnbuidas, Monitorar asl
ra, Contnbuig com a ncluda ¢ o

wm i convivéncia fumlh € comunitiana,
Avos programas, bem como as entidades
d 15 Coas i

ariedade o nelo acesio &
as, de género ¢

e, Gara

& PONSTIO, ..mpinnda
msergdo produtiva e'ou umudu ¢ rabalbo,

(€C-2)
DEPARTAMENTO DF
PROMOCAQ DA

DIGNIDADE DA MULHER

(cc-2

execlgda de pnlm’c.w pabilicas, programas ¢ projetos voltados @ protegio,
prevengdo a violéncia, d
l’l‘:\ lu d;: Ditetrizes Orgamentiias - LDO, Lei Orgames

x\t.uc..n lm:mum de recursos destinados ds agoes voltadas 3
ndo infurmagdes 2os
desenvolvimento das
.)v.’:mu 10 das normas da Controladoria-Geral do Munieipio, Procuradoriz-Geral ¢ Tribunal &
ativida

:dmlnis'.r.m\ as, téenieas ¢ operactonais voltad.

1 promogdo da dignidade &
ldade e valorizagi
em situagio de vulner
e Anusal - LOA ¢ a prog
contrates, parcerias ¢ projetos relacionados s atividades do Dep:
mulllm. , elaborar relat
coordenar 2 aguisigho de materiais, equipa
Jes de intepragdo com escolas, associagdes, o

apo social ¢ de capacitagio para mulheres

denar convén

15 L‘l)l“]);lL'\
ividades; promover ¢

es compativeis com a natureza de suas fungdes que lhe forem atr

mulher, em conpanto com ofa) Secret
s muiheres; planegar, coordenar ¢ supervisior
il
nagdo dos repasses financetros do Tesouro Nu
astmento,
15 1ECICOs

ola),

tr age

L aeomp, mh.nr aexecuy do do Plano Plur aru 1

supervisionar a pr y de <o
¢ financenos sobve as atividades dr'c:nn'
o Servigos necessinos
» |1uhln.m ¢ priv

Secretanoin)

DIVISAO DE ACAO)

SOCIAL (CC-3)

l aecutar a politica municipal de desenvolvimento, assisténeia ¢ promogdo social: A capact
a':a]]u Executar as atividades

Yo profissional, Manter estreita coord
7 ¢ promogdo social, atraves de convé
estar da pu[\nlx‘ Jo carente, inclusive a prestagdo de aw
. quc [‘A‘-\Hll et unln;ul AR AR

o a: .lxih() dJ nuuunmhdad:. Luhbur.u e fnn:nu a uuid

CUAGAO ¢ (ud

¢ programas assistenciais ¢ promocionais
zando 05 pontes criticos, p'wnmmio as areas s! interver

o da agdo municipal,

i0s com entidades pablicas e particulares: Realizar o
i material ds pessoas reconhe X
Imento ¢ assisténcia 20s dos; Dar parecer,
as entidades particulare: ipos voluniinios,
mueidade no levan:
idades de assisténeia socnl, pre
e de nh.u;\m:n'u dado

0 campo social, Realizar o leva

¢ de assisténcia socal, ¢

e

so ¢ solugdo de problemas relacionados com a a

Alises e estudos, rel

alificagdo de jovens e adultos com vist

rento dos problemas

Desenvolver pro

1 prest

encia socinl ¢ promogio
s, Promover o le
solicitada, sobre
meentivando a colabor

par imstitmigaes da comunid
rctonados ao sen ¢,

ampo funcional

DIVISIO  DE  OFICINAS]

TERAPEUTICAS (CC-3)

Promover agdes relacionadas i execuglo de
lazer aos usidnos dos servigos do Centro;
das aptuddes ¢ habilidades dos wad

OCUPALIONGLS Leri; i

ccupacionals terapéuticas, i
do programa de traball
e nd.ui 3 |‘||blm

p.ulicm.«;

ividades terapluticas, ocapiet s, profissionalizante
xeeutar projetos e desenvolver ulmdadn de natureza
MIAF 205 BSWAD dm do terapéutico, v ¢
uticas compativels com o quadro biopsicossocial; I’n,p.n;u expedies
: oficinas ter: )umcﬂ Onentar e acompanhar 0§ usuari
faces cam empresss da comunidade; Fortalecer ¢
Q. da P nm;m ) (h exposigies, feiras ¢ similares; N
mular o usuario no processo educativo, atraves do e

¥

cal
AT S

Mer produ

na execuglo das ativt
vinculos
iter interfaces com programas de capac

entes comemerativos e promover a realizaglo de parcerias com entidades sociomrecreativas, de Lizer ¢ outras afins

anisticas ¢ de
e, Proprciar o desemvolvimento)
nalizante;, Prescrever as atividade:
igda de materia-prima a ser utithzada nas viries
des; Buscar novas modahdades de auv
comunidade repronal, através da divul
aydo profissional realizados po
A participagdo em cursos oficiars da rede def

wnais, produtivas, enlturars
1vas e d

Vo ¢ profise

(&%

or

TEC

NICO DO ¢

VINCULO (CC-4)

('nnhtccr as smlzu,'\"t’.'

CRVICO DF
CONVIVENCIA ¥
FORTALECIMENTO DO

vista as diretrizes nacionais, dentro de suas atribuigdes especificas, i@

TECNICO DO SERVICO DI
N USLATIOS 10 SSTVIGO

FTORTALECIMENTO

e vulnerabthidade socizl ¢ de risco das fu

lias beneficianas de t

ada do CRAS; Desenvolver atividades coletivas ¢ comunitarias no temito
cammhiar ususrios ao SC

i3]

\ssessorar as umdades que deser

tentes nas unidades ofertante
ete; M. registro do planejaments da SCFY no
wia do CRAS; Avaliar, com as familias, os resuliados e impe
alizadas no SISC e utilizi-las como subsidio para a organizag.

éncia de renda (BPC, PBE ¢ outras) e as potercialidades do
termtonio de abrangencin do CRAS; Acolher 0s usuirios ¢ ofertar informagdes sobre o servigo; Realizar atendimento particulan..

alvem o SCFV no territonio, Assessorar teemicamente os onentadores socuais do SCiV nos ©
s cixos onentadores do servigo € as suas orientagdes teemess, bem como so deshpamento de usuirios o servigo e quanto ao planean
Acompanhiar o desenvolvimento dos grug
o e cont mcfcmlcmudu [ETRG S
up;rl«.nu 500 Lernit
do SCFV estejam sempre alu

do e visitas domiciliares of
burr teemeamente para a oferta do SCEV, tendo em
Pasticipar da defimgao dos enénios de insergao dos
s

mo e
-v.uul.v rel
CRAS; Articular

do SCEV, Guranny que us inf
Jamento do servigo

pies que petencializem as boas

nagdes sobe 3

COORDEN!
INFORMA'L

1CA (CC-4)

CRAS, (_RI AS, Centro, abnpos, entre outros, Gar
Prontudnio SUAS, Censa SUAS, ¢ outros sistemas federais ¢ municipais, Supervistonar
tarefas ¢ prestando suporte aos servidores: Fornecer suporte téenico aos u
stemis, acesso, senhas ¢ conectividade; ,\
Geral de Protegio de Dado
Apoiar s mplantagdo ¢ mieg
0s servidores ny
), internet, softwares ou locagio de equipa

DORIA DE

enar ainfracstrutura de mform I

tica (rede, ¢ es, Internet, g

o funconamento ¢ a atual

¢ manutengdo dos
emas e tecnolo
uso comreto dos sistemas e ferrumentas de Tl Acompankar ¢ fiscal
entos, Flaborar relatdnes téenicos e prestar

Realizar o ¢
2¢30 de novos s

ipamentes de informa

cd

1irios da secretania ¢ d
uranga ¢ megridade das informagdes socis ¢ cadastra

s, otunzando o fluxo de mformagdes ¢ o atendune:

) nos equipamnentos da assetén
oficiars, camo CadUnico, SIBEC, SIG ['nil
s da equipe téenica de TT da secreta
unidades vinculadas, resolvendo problemas com
s, em conformudade com a LGPD (Le
tablets, roteador

(computade

lzar contratos «
mfarmagae

TI e serviges terceinzados. como)
4 gestido da secretana sobre o states Jay

COORDENADORIA DO

CRAS (RC-1)

e pv!cr:nlil_\: a rede socivassistencial no te

2
sock 11 u\m as familtas do Servigo de Protegio ¢ Atendr:
das atvidades, Ofertar oficinas para famili

Implementar programas, .\'LT\‘ing‘\ ¢ projetos de proteglo secial lnmm Coordenar o processo de by

1zos para envio de mformagoes, alimentar sistemas de informagio, acom p.u'h.l. it
itorio de abrangencia e com redes de apoio
o5 entenios de inclusdo, acompanhamento ¢ deshgament
mento Integral 3 Familia, que envolve

unto & equipe na defimigdo dos cnitén

1A o com as famil

que atu

a operacivnalizagio d
oletives ¢ nece

ativa no terrtdno de
wxos de referéneia e contrs
Hlf\'l‘m’]b Defisur, junto 4 ;.;wp. teen
1 de 1s dos serviges “fs,\l.

ssidades.

GESTAO Dno BOLSA

FAMILIA (DC-1)

Responsiavel direto pelo Bolsa
Ala gestdo do Programa: Prineipal mterlocutor com o MDSA para o tema: Coordenar a b
cadastral das familias, Assegurar a quahdade e veracidade das mform.

tmilia

mnicipio; Faz a wticulaglo entre as deeas de Asast

aatva p
s cadastrans; Coordenar, or

i Soctal, S

Yo, Fducagdo ¢ outras areas, pava viabthea
a2 para a localizagdo, cadastramento e atnalizagde)
tar ¢ supers isionar as atividades des: vidas no

SECAO DE CADASTRO DE

e realizar 0 cadactro de todas as familtas de baixa renda existentes no municipo, a fim de i

inclui-las nos programas socuns Jo Governo Fade

www.diariomunicipal.com.br/famup
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PROGRAMAS SOCIAIS] DE PROGRAMAS SOCT

(FG-3)

AIS | Atualizar e moaitorar o hemes J
pubreza

5 de niscos ¢ vulnesabnl

mea tor caneia sobre situagl les da populagdo em situaglo de pobresa ¢ extrema

AO DE INFORMATICA
(FG-3)

AUNILIAR
INFORMATICA

Instalagio, configuragdo ¢ manutengao &% wsemas urcr'h,nm,m ¢ de servigos de mftaestrutura de T1, Consuliar os l:zl:n.\:m
manutengdo ¢ oumizgdo da rede; Solucwesar probl fware ¢ hardware relactonados a0 wsuano final, Fa
DE de Dados, Prestar suporte ¢ .m.m 205 USINOS quanto 0 do Banco de Dados, Prestar senvigos de u\ll'l} ) ¢ manutengio da sep
rede; Pr uporte 3 drea de desenvolsmento de ag ar novas tecnologizs no mercado ¢ o8 IMpactos positivos ¢ negatinos
erpanizagio - Impactos e Teenologias; Desenvolver todas as stnvidades de competéncia da Divisdo, Cheftar a Disislo, plu
controlar |\uLs.I:~. pertinente n.qu\.l drea de competd Baixar instrugdes em sua drea de atnagdo e fazer cumpric non
.~:|pcrimcs'_ zelar pela observiinaa das normas de seguranga e higiene no trabalbio

&

solugdes pars
rutetgdo ¢ otimizagdo po Banco

tga de

T

e determinagies

SECRETARIA DA JUNTA
DE  SERVICO  MILITAR
(JSV) (FG-3)

SECRETARIO DA JUNTA DE| Coopera no preparo ¢ execugdo de mobilizagio do pessoal; Atende o5 municip:
SERVICO MILITAR (JSM confecglo do documento: Ass

5 o specto da vida militar, providenciando o all
sora o Prefeito Municipal em assuntos rc'.gu«,md.h o servigo militar

mento mil

PROCURADORIA  GERAIL
DO MUNICIPIO (CC-1)

PROCURADOR GERAL

Dirigir a Procuradonia Geral, Supermtender ¢ coordenar suas atividades ¢ orfentar sua atua
administrativos, mediante competente sustentagdo; Sugertr 20 Prefeito Municipal a propositura de .\\
A0 Bermative, Rcccl\‘r tagoes, intimagdes ¢ notificagdes em agdes em que o Mumcipo for parte:
Geral do Manicipio nar pureceres pertinentes o operagies de credito; Firm:

portarias; Exercer o controle da legalidade ¢ constitucionalidade da legislagdo mumcipal, h' nar as Re
antertor; Dy ar l'un.ur.nk Municipais para excreerem assessoramento juridico, representagdo ¢ on defesa jurids
acordo com ade do servigu; Subscrever os pareceres emitidos pelos Procuradores mcipars: Represer
digam resperto 2o¢ Termos de Apustes de Conduta (TAC's) a serem firmados pelo Mumcipio no dmbuo da Procur: .k-nn do Tx |‘« itho, Mumlu' 0 l \l'm
Federal ¢ Esiadual

), Propor 20 Prefesto Munserpal a anulagdo de ato
10 Direta de Inconstitucionalidade ent face de lei ou
da Procurador
03 decretos e as

PROCURADORIA
REGIONAL (PR-1)

PROCURADOR REGIONAL | processos administrativos-disciplinares instaurados para spurar a responsabilid

Representar a Procuraderia Geral do munieipio: Patrocinar, em juizo, no dmbito das comazeas ou tnbwnars vine

ade de servidores da Admin

dos, o5 interesses do municipio; Realiza
Jo Publica Municipal: Suscitar conflitos do

Jurisdigio.

PROCURADORIA
ADJUNTA (DC-T)

PROCURADOR ADJUNT

Substitiir o Procurador-Geral do Municipio. em seus impedimentos, fénas, licengas on afastamentos temporinos. Auxlar o Procu:
ro Municipio na coordenagdo ¢ supervisdo de todas as auvidades adnuniarativas da Procuradona Geral do Mumeipio: Assessorar o Pro
Municipio nos assuntos mnws;uruh.u ercer outras atribuiydes que lhe forem conferidas ou del pelo Procurador-G

rdor-Geral day
ador-Geral do
al do Municipio,

PROCURADORIA
CONSULTIVA (DC-1)

PROCURADOR

Planegar, coordenar ¢ avaliar as ades de urumngaa e m:
Geral do Muniwipio no exame juridico das propos
Judumlu udn, R\px entar ¢ imuu 5 ‘hm-

) lll\.]\ ede

CRSOTA,

o do Munteipio: Apoar 0 Procar,
ceeres jurkhicos, exceto em maleni
de juridico-formal de procedimientos

DEPARTAMENTO DL
ASSESSORIA JURIDICA
(€C-2)

da ins'.:lm;:‘m, 1.u.u tindo a observincia da legislaglo vigente, Ortentar setores ¢ umdades
quanto 3 interpre licagio das nomias |'.‘.!Jl.~, ¢ eceres, Contmtos., ediai os ¢ demais documentos juridicos
Representar a « )y em questdes le mentos ¢ dacunentos pang

¢ propar mhuun, Coordenar ¢ dhtuiun dc~ o8, Acompanhar a tramitagd
ativas ¢ ant '1 registros atuali ses sobre questoes ley
Promover ucuwncmu,\ 3 agdo ¢ boas prat da lem
éticos ¢ de governanga; Articnlar-se com orglos de controle terne do
melhorias nos fuxos intemos de trabatho da assessoria puridica, Desempenhar outras ah\ld....;..

ar, coordenar ¢ supervisionar as .lll\ld:xdu jundu.

IJ'IJJL..\ entre a equipe de assessores ¢ advog
¥s, Prestar ¢ ,u'lun.\ ¢ ASSSOTIL ||7cwnl|\
s Juridicas §

LIS

Y prmciplos
sesaand] Propot

COORD
CONTENCIONSO (CC-2)

DE

CONTENCIOSO

AGENTE  DE - ASSESSORIA
JURIDICA
AGENTE DE

Acompanhar e excentar atividades relacionadas 2 processos judiciais ¢ administrativos sub a respons
¢ demais documentos provesswms, Protocolar processos ¢ acompanhar prazas em orgdos judic
dentificand, it e providéncias necessartas: Pre: suporte aos advo,
Manter hzado de processos, decisdes, sentens: AIMENTeSs processuan
cias extrajudicinis, Fornecer informagdes ¢ esclecimentos a sctores intetros ¢ extemnos, conformes
otando medidas para parantiv repulanidade processual; Atuahzar emas eletrimees ¢

e arquivy de documen weidicos; Contribuir para 2 melhoria de fluxes ¢ procedimentos no con
s realizadas, Desempenbiar outras atvidades correlatas ¢ afins,

Lade i instinuigdo, Flaborar petigdes, recursos, defews
v ¢ ‘l.l."ll"\” I(l\\\ \If.lll-!.’ ]‘fl'k'i'*u 5 ¢ lf\?C'JﬂZLJ
em dilig

de aconpa nll.un.nln wuc:ﬁ\. al, Auxili
1050, Manter sigilo ¢ etica profissional em toda

as atividide

DEPARTAMENTO DE
APOLO ADMINISTRATIVO
(-2

AC
ADMINISTRATIVO

NTE  DE APOIO

ar atividades de apoo admmistrativo ¢ npmm.m 1l ans setores da mstituigdo; Reeeber, conferir, protocalar ¢ distnls
processos internas; Orpanizar asquivos fisicos ¢ dipitais, numtendo-os

i documentos, \'\"TA."KK'HJ;‘I‘\‘I.WC
rados ¢ de faal 5, Redigir oficios, memorandos, relatonios ¢ demas
dacumentos admimstratinvos, Efetuar llll\\lnlt‘lll(!\' cadastros ¢ atualizagdes cm sistemas mibrmat '..-.l.- 3 blico ntamno ¢ externo,
fornecendn informagdes ¢ urvln%\‘w.\ dentro de sua competénen; Apoiar na organzagdo de reunid, < admnist
(ummlnr zelar pelo uso de matenials, equipamentos ¢ recursaes de ¢ o, Acompan
o de rotinas contabeis, financeiras ¢ de compras, quando solicitado; Manter sig |]u .~nl"~- W ||.|u. agdes e
para a melhosia dos fuxes ¢ procedmentos admimstrativos; Desempenliar outras atividades comelatas ¢ afins

e documen! l\\\ dainstitegdo, Contnil

COMITE DE PROTE
DE DADOS (CC-3)

AGE \'H'

AO DE DADOS

DE]

soats ¢ @ conformidade com a !
mternos de sepuranga ¢ privacidade da informagio; Momtorar o t ento de dados pc- §
adequagdo ¢ trunsparéncia das operagdes; Oricntar setores € servidores quanto s normas ¢ boas priticas de protegin de dados, Rm]lf.lr auditorms ¢ av
nsco relacionadas 2o tratamento de informagdes, l\cnmp“nh i meidentes de sepuranga e vazamentos de dados, propondo medidas corretivas ¢ p
borar relatOrios. pareceres e registros sobre o tra s, Garantir 2 atualizagho ¢ manutengio de registres de atividades de proce
de dadas, Fornecer suporte téenico ¢ onentiagin ml'rc a Lei Geral de Protegio de Dados (L (il’l)) ¢ normas carrelatas, Promover tret
cor u:wn‘au:.ﬂn nnbn: pn\lk‘\,du d- dados; Articular-se com Orpdos de uumru‘

amento de dados, Zelar pelo syalo, segurs

Planejar, coorde
pm:c\]n tos ¢ protocal.

¢ supervisionar as atividades relacionadas @ protegio de dados pe

30 vigente: ll‘xplcrmn A p«-l ticas
i

tentes ¢
Py nrvr

DIRETOR PRESIDENTE
(CF-1)

DIRETOR PRESIDENTE

l)lmc planeja, organiza ¢ controla as atividades, fixando politicas de gestdo dos recursos finan E i st ), racionalizagho, ¢ .u'..-qu., A0
dn'-.:r. s: Desenvolve plancjamento estrat a opartunidades, aval, slhre 0 1s0 de 10V recursas

CONSULTORIA JURIDICO
(CF-2)

CONSULTOR
JURIDICO

15 dentro de sua especialidade; Representar a sdmmistragdo pablica na esfera judicial ¢ extra .:.||u..l q o for o caso; Presta Htoria ¢
ramento juridico 4 administragdo publica: Exercer o controle interno da legalidade dos atos da admint peko p o e intesesse publico
tais como, meio ambiente, consumidor ¢ outros grar comssoes processantes, Gerenenar recursos humanos e matenas da procuradona; Exceutar atvid
ativas conforme necessidade dos :xlmdumn'm ¢ inclusive assinar como respe , Executar outras atividades comrelatas

desde que observado sua especialidade.

GESTAO DE  RECURSOS
(CE-3)

RECURSOS

GESTOR DI

pdas pray as ¢ a divisdo

Gerencar recursos ¢ servigos pablicos, visando certificar a eficiéeea da gestdo, Centralar o orgamento disponivel, defimndo as dem t
Jo e aprovertamento do patnmdanmo pablico, tendo a transparéncia como um de seus pringipars)

de rec entre 0s setores, Desenvolver estratégs de conserva
pilares

DIRETORIA
BENEFICI0S (CF-3)

BENEFICIOS

TOR DE;

Coordenar ¢ implementar o BPC ¢

1 socul arieulando-0s aos progr. e servigos de
ci0 social e demais politicas seeias; Gerir o BPC, junto aos orpdos responsiveis pela operacion. o a s 0, manitenydo ¢
1agdo; Disponiilizar dados do C Ixslm do BPC de for ubsidiar rla ¢ melusio dos beneficianos nos servigos, Tmplementar ¢ e siste
¢ bancos de dados sobre os beneficios da assisiéneia soenl, com vistas 3o planejamento, desenvolvimento ¢ avahagdo das aghes, bem como 2
¢d0 ¢ con .vh. das bcm:fu. 108, I’mpnr unplumnhx € acompa thar agoes de Lm'lm... bem como c.w:d: o processo de reavaliagdo pertodica dos
2l do Sepuro Socal - INSS |

DIVISAO DE
INFORMATICA (CF-3)

CHEFE
INFORMATICA

Dr

a0, configurag.
) ¢ otimizagdo da rede; Soluconar probl
Prestar suporte ¢ b E i
auporte a drea de desenvolvimento de aplicagoes; ldentifics

‘eenolopras: Desenvolver todas as atvidades de compete 1\1.1 Dmﬂn 8 I| fiar a l')n\h..u pl
respectiva drea de competéncia, Baixar instrugdes em sua drea de atuagdo e fazer cumprir normas
de sepl no trabalho.

e manulmwu do sistemias operacionais e de servigos de Inll.L4I1ll\J-l de TI: Consultar os fabnicantes em busca de solugdes para
do ¢ otimizagdo o Banco de
L Prestar

e mfux;lu

ll.mlv..hc relaci m:n!ns a0 L:«u.um final, Fazer manut

$ 1gdo da seguranga de red
o para a orpanizagdo - |
7, controlar as ativida,

amzar, coorde
nagdes super.

DE PESSOAL

CHEFE DE PESSOAL

ndo a correta
v.ncmm«.mu ¢ u.wug‘m n" nnwl.hic. d ;;;ﬂ-; da \uL. fu\ nal, prestands
arespeno \Ic seus tll.\lh\i e deveres; efe ¢ coneessio de va (NS COM requisites temporais |
a produtividade ¢ desempenho; mantem controle de rrm mento de car, e precnchimento de fangdes |

enmiss

5 partes Variav
<rvigos de assis
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